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国家 税务 总 局 下 发 了 《关于 
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小 微 企 业 所 得 税 优惠 政策 有 关 问 题 的 
台 《 关 于 扩大 小 型 微利 企业 减 半 
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本 ; 销售 货物 等 应 交 的 增值 税 记 入 的 科 
应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 )” 科 目 ， 而 是 记 入 “应 交 税 费 
的 账 务 都 在 本 











目 ， 不 是 像 一 般 纳税 人 一 样 记 入 “应 交 
应 交 增 值 税 ” 




















中 有 所 介绍 。 
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第 一 章 ”什么 是 小 微 企业 


一 、 小 微 企 业 的 定义 及 各 行业 划分 标准 
( 一 ) 小 微 企业 的 定义 


小 微 企业 是 小 型 企业 、 微 型 企业 、 家 庭 作 坊 式 企业 、 个 体 工商 户 的 统称 。 小 
微 企 业 包 括 小 型 企业 和 微型 企业 。 

















( 二 ) 小 微 企 业 各 行业 划分 标准 
小 微 企业 各 行业 划分 标准 如 表 1-1 所 示 。 
表 1-1 ”小 微 企业 各 行业 划分 标准 




















































































































































































































行 ” 业 具体 标准 
了 小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ，20 人 及 以 上 ; 营业 收入 2 000 万 元 以 下 ，300 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 或 营业 收入 300 万 元 以 下 
小 型 企业 : 营业 收入 6 000 万 元 以 下 ，300 万 元 及 以 上 ;资产 总 额 5 000 万 元 以 下 ，300 万 元 
建筑 及 以 上 
微型 企业 : 营业 收入 300 万 元 以 下 或 资产 总 额 300 万 元 以 下 
ne 小 型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 ，5 人 及 以 上 ; 营业 收入 5 000 万 元 以 下 ，1 000 万 元 及 以 上 
微型 企业 ， 从业 人 员 5 人 以 下 或 营业 收入 1 000 万 元 以 下 
Ey 小 型 企业 : 从 业 人 员 50 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 500 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 或 营业 收入 100 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ，20 人 及 以 上 ; 营业 收入 3 000 万 元 以 下 ，200 万 元 及 以 上 
交通 运输 业 一 一- 一 
微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 或 营业 收入 200 万 元 以 下 
人 小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，20 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 或 营业 收入 100 万 元 以 下 
发 讽 小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 2 000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 或 营业 收入 100 万 元 以 下 
a 小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 
微型 企业 :从业 人 员 10 人 以 下 或 营业 收入 100 万 元 以 下 
软件 和 信息 小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ，50 万 元 及 以 上 
技术 服务 、 微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 或 营业 收入 50 万 元 以 下 
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( 续 ) 
行 ” 业 具体 标准 
房地产 小 型 企业 : 营业 收入 1000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 ; 资产 总 额 5000 万 元 以 下 ，2 000 万 
开发 经 营 0 








微型 企业 ， 营 业 收 入 100 万 元 以 下 或 资产 总 额 2 000 万 元 以 下 

小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ，100 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ，500 万 元 及 以 上 

微型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 或 营业 收入 500 万 元 以 下 

租赁 和 商务 小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 资产 总 额 8 000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 
服务 业 微型 企业 ， 从 业 人 员 10 人 以 下 或 资产 总 额 100 万 元 以 下 











鸭 业 管理 


















































小 微 企 业 最 新 政策 
( 一 ) 小 微 企业 新 政 
































2013 年 7 月 24 日 召开 的 国务 院 常务 会 议决 定 进 一 步 公平 税 负 ， 暂 免 征收 部 
分 小 微 企 业 增 值 税 和 营业 税 。 

从 2013 年 8 月 1 日 起 ,对 小 微 企 业 中 月 销售 额 不 超过 2 万 元 的 增值 税 小 规模 
纳税 人 和 营业 税 纳税 人 ， 暂 免 征收 增值 税 和 营业 税 ， 并 抓紧 研究 相关 长 效 机 制 。 
这 将 使 符合 条 件 的 小 微 企 业 享受 与 个 体 工 商户 同样 的 税收 政策 ， 为 超过 600 万 户 
小 微 企业 带 来 实惠， 直接 关系 几 千 万 人 的 就 业 和 收入 。 

目 2011 年 10 月 12 日 国务 院 推出 支持 小 微 企业 发 展 的 9 条 财税 、 金 融 政 策 “ 大 
礼包 ”( 又 称 “ 国 九条 ”) 之 后 ， 后 续 政 策 细 则 陆续 落地 : 中 国 银 行业 监督 管理 委 
员 会 下 发 了 “ 银 十 条 ”的 补充 通知 ， 内 容 涉 及 小 微 企 业 贷款 平均 增 速 、 增 量 、 金 
融 服 务 机 构 准 入 和 小 微 企 业 贷款 专项 金融 债 等 多 个 方面 ; 2011 年 11 月 17 日 ， 另 
政 部 和 国家 发 展 和 改革 委员 会 联合 发 布 通知 ， 决 定 从 2012 年 1 月 1 日 至 2014 年 
12 月 31 日 ， 对 小 微 企 业 免 征 管理 类 、 登 记 类 、 证 照 类 等 22 项 行政 事业 性 收费 。 
新 政 不 仅 让 小 微 企 业 看 到 了 新 的 政策 扶持 ， 也 令 一 些 中 小 型 银行 明确 了 发 展 小 微 
企业 的 战略 定位 。 同 时 ， 随 着 财政 部 在 财政 方面 对 小 微 企业 的 支持 ， 货 币 政策 也 
开始 出 现 局 部 宽松 的 趋势 。 


( 二 ) 减 税 空间 


在 外 界 看 来 ， 国 务 院 常务 会 议 出 台 的 扶持 小 微 企 业 的 “ 国 九条 ”政策 ， 减 轻 
了 小 微 企 业 税 负 ， 给 小 微 企 业 发 展 创造 了 更 为 有 利 的 政策 环境 。 
“ 国 九条 ”在 财政 税收 政策 方面 提出 ， 加 大 对 小 微 企业 的 税收 扶持 力度 ; 文 持 
金融 机 构 加 强 对 小 微 企业 的 金融 服务 ， 扩 大 中 小 企业 专项 资金 规模 ， 更 多 地 运用 
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可 


接 方式 扶持 小 微 企 业 。 








其 中 ， 加 大 对 小 微 企 业 税收 扶持 力度 ， 体 现在 提高 小 微 企 业 的 增值 税 和 营 





业 税 起 征 点 ; 将 小 微 企 业 减 半 征 收 企业 所 得 税政 策 ,， 延长 至 2015 年 年 底 并 扩大 








范围 ， 将 符合 条 件 的 国家 中 小 企业 公 
口 税 收 优惠 政策 范围 。 















































技术 服务 示范 平台 纳入 科技 开发 用 品 进 








销售 货物 的 增值 税 的 起 征 点 幅度 调整 为 月 销售 额 3 000 一 20 000 元 ; 销售 应 税 

















劳务 的 ， 增 值 税 起 征 点 的 幅度 调整 为 
高 到 每 次 (日 ) 销售 额 300 一 500 元 。 


























销售 额 5 000 一 20 000 元 ; 按 次 纳税 的 ， 提 

















在 营业 税 方面 ， 按 期 纳税 的 ， 起 征 点 的 幅度 提高 到 月 营业 额 5 000 一 20 000 


元 
元 ， 此 前 为 每 次 (日 ) 营业 额 100 元 。 
































CE， 此 前 为 1000 一 5 000 元 ; 按 次 纳税 的 ， 提 高 到 每 次 (日) 营业 额 300 一 500 
































有 业内 人 士 分 析 说 :“ 增 值 税 和 营业 税 起 征 点 提高 , 对 小 微 企 业 具 有 明显 的 针 

















对 性 ， 将 直接 缓解 这 类 企业 生存 难 的 状况 ， 相 信和 可 以 起 到 立竿见影 的 效果 ” 

















第 二 章 


一 、 建 账 概述 


每 一 个 企业 
就 是 根据 企业 具体 行业 要 求 和 将 来 可 
然后 根据 企业 
简单 的 问题 ， 但 建 账 过 程 可 以 看 出 一 个 人 会 计 业 务 的 能 




















常 发 


























务 情 况 和 会 计 处 到 

















在 成 立 初 始 或 年 初 更 换 账 每 都 面临 建 账 问题 ， 何 为 建 账 呢 ? 
能 发 生 的 会 计 业 务 情况 , 购置 所 需要 的 账簿， 


小 微 企 业 怎 样 建 账 





康 账 


程序 登记 账 筹 。 这 看 似 是 一 个 非常 





生 的 














悉 情况 ， 所 以 我 们 要 了 解 一 下 企业 应 如 何 建 账 。 
( 一 ) 会 计 账簿 的 建立 原则 


会 计 账 短 的 建立 














原则 如 表 2-1 所 示 。 





， 以 及 对 企业 业务 的 熟 



































表 2-1 会 计 账 往 的 建立 原则 
原 ” 则 具体 内 容 
总 原则 账 短 设 计 应 做 到 总 分 结合 、 序 时 与 分 类 相 结 合 ， 层 次 清楚 ， 便 于 分 工 
i 企业 规模 较 大 ， 经 济 业 务必 然 较 多 ， 会 计 人 员 的 数量 也 相应 地 多 ， 其 分 工 较 细 ， 会 计 
与 企业 规模 和 a he Nt ee 
账 短 也 较 复杂 ， 册 数 也 多 ， 在 设计 时 应 考虑 这 些 特 点 以 适应 其 需要 





会 计 分 工 相 适 应 
的 原则 











企 、 





要 设 多 本 账 ， 


规模 小 ， 经 济 业务 量 少 ， 
折 有 的 明细 账 可 以 集合 成 一 两 本 即 可 





一 个 会 计 





是 够 处 天 








E 全 部 经 济 业 














务 ， 在 设计 账 敌 时 没有 必 





既 满 足 管理 需 


要 又 避免 重复 设 | 





账 的 原则 


账簿 设计 的 








的 是 为 了 取得 管理 所 需 








的 资料 








账 短 设 
账 ， 一 些 


级 明细 账 








置 以 满 


足 需 要 为 前 提 ， 避 免 重复 设 账 、 








企业 在 财务 科 设 了 总 账 和 明 纪 


， 就 是 重复 设 账 造成 人 力 、 财 力 的 浪 

















账 > 在 人 


记 账 ， 浪 费 人 力 、 物 力 。 钨 











应 科 











如 ， 材 料 


设 一 套 明细 账 ， 在 仓库 还 设 三 
费 。 企 业 如 想 省 力 可 在 财务 科 只 设 总 账 ， 
























































供应 科 设 二 级 明细 账 ( 按 类 别 )、 仓 库 设 二 级 明细 账 ( 按 品名 规格 )， 一 层 控 制 一 层 ， 
互相 核对 ， 数 据 共享 
三 逢 设计 与 几 账 务 处 理 程序 的 设计 实质 上 已 大 致 规定 了 账 敌 的 种 类 ， 在 进行 账 禾 的 具体 设计 时 ， 应 充 
| 分 注意 已 选 定 的 账 务 处 理 程序 。 例 如 ， 若 设计 的 是 日 记 总 账 账 务 处 理 程序 ， 就 必须 设计 一 
务 处 理 程序 紧密 


配合 的 原则 





























本 日 记 总 账 ， 








本 多 栏 式 























考虑 其 他 账 短 ， 如 果 设 计 的 是 多 栏 式 
记 账 ， 分 别 记录 现金 收 付 和 银行 存款 收 付 








这 














此 务 ， 


记 账 账 务 处 理 程 














然后 再 考 


虚设 其 他 账 憩 








序 ， 就 必须 设计 四 











账 敌 设 计 与 会 
计 报表 指标 相 稀 
接 的 原则 





会 计 报表 是 根据 账簿 记 录 编制 的 ， 报 表 
得 和 





账户 中 取 




















真 列 ， 以 加 速 会 计 报表 的 编 





真 报 





接 从 有 关 总 账 账 户 或 明 旨 





中 的 有 关 指 标 应 能 

















制 ， 而 尽量 避免 从 儿 个 账户 中 取得 资料 进行 加 
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( 二 ) 会 计 账簿 的 分 类 和 样式 
1. 会 计 账 得 的 分 类 
会 计 账 短 的 分 类 如 表 2-2 所 示 。 
表 2-2 会 计 账 短 的 分 类 
























































分 类 标准 | 种 ”类 具体 内 容 
序 时 账 短 又 称 日 记 账 , 是 指 按照 经 济 业务 发 生 或 完成 时 间 的 先后 顺序 逐 笔 进行 登 
i _ 序 时 账 和 又 称 日 记 账 是 指 按照 经 济 业务 发 生 或 完成 时 间 的 先后 顺序 逐 笔 进行 
记 的 账 短 
按 用 途 | 分 类 几 人 | 分 类 账 德 是 指 对 全 面 经 济 业务 事项 按照 会 计 要 素 的 具体 类 别 而 设置 账户 进行 登 
不 同 分 类 “| 记 的 账 敌 





名 奋 账 第 | 备查 账 德 是 指 对 基 些 在 序 时 账 德 和 分 类 账 德 等 主要 账 等 中 都 不 予 登记 或 登记 不 
”| 够 详细 的 经 济 业务 进行 补充 登记 时 使 用 的 账 短 












































两 栏 式 账 矢 | 两 栏 式 账 短 是 指 只 有 借方 和 贷方 两 个 基本 栏目 的 账 短 












































































































































三 栏 式 账 簿 | 三 栏 式 账 憩 是 指 设 有 借方 、 贷 方 和 余额 三 个 基本 栏目 的 账簿 
按 账 页 | 多 栏 式 账 短 是 指 在 账 德 的 两 个 基本 栏目 借方 和 贷方 按 需要 分 设 若干 专栏 的 账 生 
.| 多 栏 式 账 鳃 | 下 
格式 分 类 如 多 栏 式 日 记 账 
数量 念 额 式 | 数量 金额 式 账 德 是 指 在 账 德 的 借方 、 贷 方 和 余额 三 个 栏目 内 ， 都 设 有 数量 、 单 价 
账 短 ”| 和 金额 三 个 小 栏 ， 借 以 反映 财产 物资 的 实物 数量 和 价值 量 的 账 德 
订 林 式 账 德 | 订 木 式 账 敌 是 指 启用 之 前 就 已 将 账 页 装订 在 一 起 , 并 对 账 页 进行 了 连续 编号 的 账 德 























































































































按 其 外 形 | 活页 式 账 矫 | 活页 式 账簿 是 指 在 账簿 登记 完毕 之 前 并 不 固定 装订 在 一 起 , 而 是 装 在 活页 账 夹 中 
特征 分 类 的 账簿 
卡片 式 账 短 卡片 式 账 秒 是 指 将 账户 所 需 格式 印刷 在 硬 卡片 上 , 严格 地 说 卡片 式 账 短 也 是 一 种 
活页 式 账 禾 


2. 会 计 账 得 的 样式 
(1) 订 本 式 账 禾 
订 本 式 账 禾 如 图 2-1 和 表 2-3 一 表 2-5 所 示 。 























图 2-1 订 本 式 账簿 封面 
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表 2-3 总 账 账 秒 使 用 登记 表 







































































































































































































































































使 用 者 名 称 印鉴 
账簿 编号 
账 短 页 数 本 账 短 共 计 使 用 页 
启用 日 期 年 
截止 日 期 年 
记 账 审核 主管 部 门 领导 
责任 者 
盖 章 
交接 记录 
监 交 人 员 
姓名 交接 日 期 交接 善 章 
职务 姓名 

经 管 年 月 

交 出 年 ”月 

经 管 年 月 

交 出 年 月 

经 管 年 月 

交 出 年 月 

经 管 年 月 

交 出 年 ”月 
印花 





表 2-4 账户 目录 
科目 名 称 页 次 科目 名 称 














局 
只 
污 
汽 








科目 名 称 
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科目 名 称 
| 洗 证 借 方 贷 方 从 余 信 
J 汪 上 让 -到 Fr 
千 | 百 [十 历 [ 秆 | 百 十 | 元 角 分 | 天 百 证 历 | 于 百叶 | 元 分 | 贷 十 万 | 于 | 百 十 元 角 疮 
(2) 活页 式 账 每 
活页 式 账簿 如 表 2-6 一 表 2-10 所 示 。 
表 2-6 经 管 人 员 一 览 表 
单位 名 称 
账 敌 名 称 
账 敌 页 数 ”| 自 第 页 起 至 第 页 小 共 页 
启用 日 期 | 年 
单位 领导 人 会 计 主 管 
签 章 人 员 签 章 
经 管 人 员 职 别 姓名 经 管 或 接管 日 其 签 章 移交 日 其 签 章 
年 “月 年 
年 “月 年 
年 月 年 
年 月 年 
年 月 日 年 日 
表 2-7 账户 目录 
科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 
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表 2-8 三 栏 式 活页 账 





本 账 页 数 
本 户 页 数 






















































































































































































































































































科 
年 | 借方 贷 方 借 余 额 
凭证 对 方 | 页 
商 ”要 | ， 或 本 
月 | 日 编号 科目 | 数 | 开本 二 下 本 时 和 多 到 二 H 柯 F 国 上 加 移 同 四 曾 7 本 上 现 角 分 
表 2-9 多 栏 式 活页 账 
本 账 页 数 
本 户 页 数 
明细 账 
科目 名 称 
年 ”| 凭证 el 借 ( ，) 方 金领 分 析 
| 摘要 | 借方 | 贷方 | 借 或 贷 | 余额 
月 编号 




































































表 2-10 数量 金额 式 活页 账 





本 账 页 数 
本 户 页 数 
























































明细 账 
科目 名 称 
年 | 凭证 a 收入 发 出 结存 
月 编号 数量 | 单价 | 金额 | 数量 | 单价 | 金额 | 数量 | 单价 | 金额 
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(3) 卡片 式 账 每 
卡片 式 账 短 如 表 2-11 和 表 2-12 所 示 。 


表 2-11 固定 资产 卡片 〈 正 面 ) 























































































































































































































































































































形式 停 用 记录 
制造 国家 原 攻 期 原 基 期 原 攻 期 备注 
制造 厂商 
制造 号 码 
使 用 年 限 
购置 日 期 
原 什 
其 中 : 安装 费 大 修 记 录 
兆 残 值 率 期 凭证 号 摘要 金额 
折旧 年 月 
折旧 额 
表 2-12 固定 资产 卡片 (背面 ) 
安装 变动 
名 称 规格 数量 用 途 
地 址 年 
附属 设备 
物品 变动 
名 称 规格 数量 单价 长 厘米 清理 记录 
宽 厘米 清理 日 期 
部 件 最 大 一 一 
高 里 米 累计 折旧 额 
备品 外 形 
清理 费用 
总 重量 公斤 
变价 收入 
会 计 动力 设 
复核 登记 设 卡 日 期 
科 长 备 科 长 





























( 三 ) 建 账 的 步骤 


建 账 的 步骤 如 表 2-13 所 示 。 
。10 。 
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表 2-13 建 账 的 步 又 
步 又 具体 操作 








二 


第 一 步 按照 需 用 的 各 种 账簿 的 格式 要 求 ， 预 备 各 种 账 页 ， 并 将 活页 的 账 页 用 账 夹 装 订 成 





























在 账 短 的 “启用 表 ” 上 ， 写 明 单 位 名 称 、 账 敌 名 称 、 册 数 、 编 号 、 起 止 页 数 、 启 用 日 期 
以 及 记 账 人 员 和 会 计 主 管 人 员 姓 名 ,并 加 盖 名 章 和 单位 公章 。 记 账 人 员 或 会 计 主管 人 员 在 
本 年 度 调动 工作 时 ， 应 注 明 交接 日 期 、 接 办 人 员 和 监 交 人 员 姓 名 ， 并 由 交接 双方 签名 或 盖 


章 ， 以 明确 经 济 责任 


























全 一 J 
呀 一 消 





















































按照 会 计 科 目 表 的 顺序 、 名 称 ,在 总 账 账 页 上 建立 总 账 账户 ， 并 机 
第 三 步 的 要 求 ， 在 各 个 所 属 明细 账户 上 建立 二 、 三 级 ……: 明细 账户 。 原 有 单位 
级 账户 的 同时 ， 应 将 上 年 账户 余额 结 转 过 来 
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总 账 账户 明细 核算 
F 度 开始 建立 各 




















Lg 
民 
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启用 订 本 式 账 短 ， 应 从 第 一 页 起 到 最 后 一 页 止 顺序 编 定 页 码 ， 不 得 跳 页 、 缺 号 ; 使 用 活 
第 四 步 页 式 账 短 ， 应 按 账户 顺序 编 本 户 页 次 号 码 。 各 账户 编列 页 码 后 ， 应 填 “ 账 户 目录 ” 将 账 
户 名 称 页 次 登入 目录 内 ， 并 粘贴 索引 纸 〈 账 户 标签 )， 写 明 账 户 名 称 ， 以 利于 检索 



























































(四 ) 账簿 设置 的 技巧 
账 每 设置 的 技巧 如 表 2-14 所 示 。 


表 2-14 账簿 设置 的 技巧 
设 守 纺 配 具体 内 容 














根据 企业 的 实际 情况 确定 企业 可 能 使 用 的 会 计 科 目 ， 不 要 全 部 照搬 ， 和 否则 很 多 
用 不 到 的 科目 将 造成 空 页 码 ， 有 但 翻 查 。 一 般 企 业 用 到 的 会 计 科 目 大 致 只 是 企业 

编写 总 账目 录 | 会 计 准 则 中 科目 数量 的 23。 但 也 应 注意 留 有 余地 ， 做 到 有 前 脆性， 防止 出 现 新 
及 总 账 内 各 条 业务 新 设 科 目 造成 顺序 错乱 
页 码 时 的 技巧 在 确定 好 会 计 科目 后 , 要 按 企业 会 计 准 则 编号 顺序 编写 总 账目 录 及 总 账 内 各 科 
页 码 。 这 样 在 每 期 期 末 编 制 会 计 报表 时 ， 就 可 按 顺 序 进行 ， 避 免 无 规律 编 页 造成 的 
不 必要 的 麻烦 。 这 条 看 似 简 单 ， 但 现实 中 有 很 多 人 并 没有 做 弄 









































































































































































































































细 账 、 多 栏 式 明 细 账 (主要 是 成 本 费用 类 科目 使 用 )、 数 量 金额 明细 账 ( 主 要 
是 存货 类 科目 使 用 )、 低 值 易 耗 品 明细 账 、 应 交 增 值 税 明细 账 
其 他 类 别 的 可 以 根据 需要 合并 ， 如 应 收 应 付 、 其 他 应 收 应 付 等 一 些 只 有 金额 的 科 
可 以 按 大 类 设 一 个 或 几 个 账本 








专用 式 账 本 必须 使 用 专用 式 的 ， 这 点 不 要 简化 ， 如 日 记 账 、 固 定 资产 明细 账 、 销 























根据 企业 业务 


量 设 置 账 本 







































































大 多 数 会 计 都 有 在 账本 上 贴 口 取 纸 的 习惯 ,这样 的 确 便于 明细 账 的 查找 。 但 若 不 

应 有 选择 地 贴 | 加 选择 地 全 部 粘贴 ， 则 既 不 美观 ， 也 不 便于 明细 账 的 查找 。 比 较 实 用 的 方法 是 : 对 
口 取 纸 于 明细 科目 较 多 的 账本 ， 可 贴 口 取 纸 ， 明细 科目 较 少 的 账本 ， 则 以 使 用 账 短 的 目录 
为 宜 。 当 然 各 人 习惯 不 同 ， 并 不 强求 
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( 五 ) 建 账 时 应 考虑 的 问题 





建 账 时 应 考虑 的 问题 如 表 2-15 所 示 。 



























































































































































表 2-15 建 账 时 应 考虑 的 问题 
考虑 问题 具体 内 容 
二 企业 规模 与 业务 量 是 成 正比 的 ， 规 模 大 的 企业 ， 业 务 量 大 , 分 工 也 复杂 ， 会 计 账 德 
相 适 应 需要 的 册 数 也 多 。 企 业 规模 小 ， 业 务 量 也 小 ， 有 的 企业 ， 一 个 会 计 可 以 处 理 所 有 经 济 
业务 ， 设 置 账 敌 时 就 没有 必要 设 许多 账 ， 所 有 的 明细 账 合成 一 两 本 就 可 以 了 
依据 企业 建立 账 短 是 为 了 满足 企业 管理 需要 ,为 管理 提供 有 用 的 会 计 信息 ， 所 以 在 建 账 时 应 
管理 需要 以 满足 管理 需要 为 前 提 ， 避 免 重 复 设 账 、 记 账 
依据 账 务 企业 业务 量 大 小 不 同 , 所 采用 的 账 务 处 理 程序 也 不 同 。 企 业 一 旦 选择 了 账 务 处 理 程 
处 理 程序 序 ， 也 就 选择 了 账 短 的 设置 ， 如 果 企 业 采 用 的 是 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 ， 则 企业 的 总 
账 就 要 根据 记 账 凭证 序 时 登记 ， 会 计 就 要 准备 一 本 序 时 登记 的 总 账 








二 、 新 成 立 企业 的 建 账 


( 一 ) 账簿 的 选取 


新 成 立 企业 会 计 人 员 选 取 账 本 应 根据 企业 规模 大 小 、 业 务 量 多 少 及 行业 特点 





E 
身 





选择 账本 的 数量 

企业 规模 小 、 业 务 量 少 
时 就 没有 必要 设 许多 账 ， 一 
一 本 明细 账 、 一 本 总 账 就 可 
企业 规模 大 、 业 务 量 大 
有 困难 的 ， 可 根据 会 计 岗位 
日 记 账 、 银 行 存款 
账户 分 别 设立 银行 存款 
细 账 等 ， 存 货 岗 位 设立 
本 核算 岗位 设立 成 本 核算 明 
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及 账本 类 型 。 


日 记 账 。 往 来 核 
原材料 明细 账 、 库 存 商 品 明 纪 
细 账 ， 总 账 核 信 








的 企业 ， 一 个 会 计 可 以 处 到 
股 设置 一 本 库存 现金 日 记 账 、 
以 了 。 


、 分 了 


的 不 同 分 设 不 同 的 账本 






































化 
。 由 


记 账 ， 如 企业 在 不 同 的 银行 开设 多 个 账户 ， 


岗位 设立 应 收 账 


A 














账 、 
岗位 设 江 总 由 
EE 





























企业 设置 账 短 是 为 了 满 

















ti 也 


足 企 业 管 理 需要 ， 为 管 珀 


















































需要 为 前 提 ， 避 免 重复 设 由 





所 以 在 建 账 时 应 以 满足 管理 
( 二 ) 账 薄 的 填写 


账 每 选 好 后 应 在 账 短 的 
、 起 止 页 数 、 启 用 日 期 以 









































信 、 











局 

















[也 复杂 的 企业 ， 一 两 个 


企业 提供 有 


] 表 ”上 ， 写 明 单位 名 称 、 账 敌 名 称 、 册 数 、 编 


E 所 有 经 济 业务 ， 设 置 账 憩 




















一 本 银行 存款 








记 账 SS 





会 计 处 j 
资金 岗位 设立 库存 现 
则 还 要 根据 每 个 
款 明 细 账 、 应 付 账 款 明 
周转 材料 明细 账 等 ， 
等 多 朋 账 敌 。 
的 会 计 信 息 ， 


里 所 有 经 济 业务 
sy 


Sz 





























Wr 








记 账 。 



































E 名 ， 并 加 盖 名 章 和 单位 




















E+ 
< 
公章 。 总 账 账 德 使 用 登记 表 
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(启用 表 )〉 如 表 2-16 所 示 。 
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表 2-16 ”总账 账 笑 使 用 登记 表 〈 启 用 表 ) 




































































































































































































































































































































































使 用 者 名 称 (此 处 填写 公司 名 称 ， 如 北京 通 灵 有 限 公司 ) 印鉴 
账簿 编号 (此 处 填写 账 血 编 号 ， 如 总 账 一 1) (此 处 加 盖 公 司 公章) 
账 德 页 数 本 账 钞 共计 使 用 此 处 填写 使 用 页 码 ) 页 
启用 日 其 公司 成 立 启用 账簿 日 期 2013 年 1 月 1 A eh 
截止 日 期 账簿 使 用 截止 日 期 2013 年 12 月 31 神 让 
记 账 审核 主管 部 门 领导 
页 任 者 | ( 记 账 人 员 签 章 ) | 审核 人 员 签 章 ) |( 主 管 人 员 签 章 ) |( 领 导 人 员 签 间 ) 
交接 记录 
交接 监 交 人 员 
姓名 交接 日 其 
盖 章 | 职务 | 姓名 
经 管 年 上 
交 出 年 
经 管 年 
交 出 年 上 
经 管 年 
交 出 年 月 
经 管 年 
交 出 年 月 
印花 
税 票 








记 账 人 员 或 会 计 主 管 人 员 在 本 年 度 调动 工作 时 ， 应 注 明 交接 日 期 、 接 办 人 员 


和 监 交 人 员 姓 





























名 ， 并 由 交接 双方 签名 或 盖 草 ， 以 明确 经 济 责任 。 总 账 账 秒 使 用 登 





记 表 (交接 表 〉 如 表 2-17 所 示 。 


( 三 ) 企业 必须 设 


企业 必须 设置 的 由 
1. 库存 现金 日 记 
一 般 企业 只 设 一 





置 的 账簿 














K 短 如 表 2-18 所 示 。 
账 





存 现 金 日 记 账 。 


本 库存 现金 日 记 账 。 但 如 有 外 币 ， 则 应 就 不 同 的 币 种 分 设 库 
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表 2-17 总 账 账 和 使 用 登记 表 《交接 表 ) 



























































































































































































































































































































































































































































使 用 者 名 称 (此 处 填写 公司 名 称 , 如 北京 通 灵 有 限 公司 ) 印鉴 
账 短 编号 《此 处 填写 账 短 编 号 ， 如 总 账 一 1) 〈 此 处 加 盖 公 司 公章 ) 
账 短 页 数 本 账 短 共计 使 用 《此 处 填写 使 用 页 码 ) 页 
启用 日 期 公司 成 立 启用 账簿 日 期 2013 年 1 月 1 名 灵 育 篇 
截止 日 期 账 短 使 用 截止 日 期 2013 年 12 月 31 ks Te 
时 记 账 审核 主管 部 门 领导 六 
§ 
交接 记录 
交接 监 交 人 员 
姓名 交接 日 期 
i 经 管 总 账 一 1 2013 年 1 月 1 
交 出 总 账 一 1 2013 年 6 月 31 日 
经 管 总 账 一 1 2013 年 7 月 1 
刘 灵 一 
交 出 年 
经 管 年 月 
交 出 年 ”月 
经 管 年 ”月 
中 学 人 民 半 和 乱 毕 充 税 标 
— 
印花 
税 票 3 < 
表 2-18 企业 必须 设置 的 账簿 
设置 账簿 类 型 具体 说 明 
库存 现金 日 记 账 无 论 何 种 企业 ， 都 存在 货币 资金 核算 问题 ， 必 须 设置 库存 现金 日 记 账 
银行 存款 日 记 账 无 论 何 种 企业 ， 都 存在 货币 资金 核算 问题 ， 必 须 设置 银行 存款 日 记 账 
明细 账 无 论 何 种 企业 ， 都 存在 具体 经 营 管理 核算 问题 ， 需 要 对 经 济 业 务 进 行 详细 的 
登记 ， 明 细 账 是 必须 设置 的 
总 账 无 论 何 种 企业 ， 都 需要 编制 会 计 报表 ， 总 账 是 必须 设置 的 
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2. 银行 存款 日 记 账 














一 般 应 根据 每 个 银行 账号 单独 设立 一 本 账 。 如 企业 只 设 了 基本 账户 ， 则 设 一 





本 银行 存款 日 记 账 。 























库存 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 均 应 使 用 














小 可 以 选择 购买 100 页 或 200 页 的 。 
3. 总 账 








本 本 式 账 短 。 根 据 单位 业务 量 大 


< 














一 般 企 业 只 设 一 本 总 账 。 外 形 使 














j 订 本 式 账 短 ， 根 据 单位 业务 量 大 小 可 以 选 












































择 购买 100 页 或 200 页 的 。 这 一 本 总 账 包含 企业 所 设置 的 全 部 账户 的 总 括 信息 。 


4 明细 账 














存货 类 的 明细 账 要 用 数量 金额 式 的 账 页 ; 收入、 费用 、 成 本 类 的 明细 账 要 用 



































多 栏 式 的 账 页 ， 应 交 增 值 税 的 明细 账 有 专门 的 账 页 ， 其 他 的 基本 全 用 三 栏 式 的 账 
页 。 因 此 ， 企 业 需 要 分 别 购买 这 四 种 账 页 ， 数 量 的 多 少 依然 是 根据 单位 业务 量 等 














一 























情况 而 不 同 。 业 务 人 简单 且 很 少 的 企业 可 以 把 所 有 的 明细 账户 设 在 一 本 明细 账 上 ; 











业务 多 的 企业 可 根据 需要 分 别 就 资产 、 








权益 、 损 益 类 分 三 本 明细 账 ， 也 可 单独 就 




















存货 、 往 来 账 项 各 设 一 本 …… 此 处 没有 硬性 规定 ， 完 全 视 企 业 管理 需要 来 设 。 


( 四 ) 账簿 的 填 制 内 容 








账 笑 的 填 制 内 容 主要 包括 以 下 儿 个 方面 : 








1) 封皮 。 
2) 雇 页 。 























3) 总 账 , 采用 订 本 式 账 秒 , 印刷 时 已 事先 在 每 页 的 左上 角 或 右上 角 印 好 页 码 。 
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但 由 于 所 有 账户 均 须 在 一 本 总 账 上 体现 ， 故 应 给 每 个 账户 预先 留 好 页 码 。 例 如 ， 

















“库存 现金 ”科目 用 第 1、2 页 ,“ 银 行 存款 ”科目 用 第 3、4、5、6 页 ， 根 据 单位 


















































地 预 留 账 页 。 


























具体 情况 设置 ， 并 把 科目 名 称 及 其 页 次 填 在 账户 目录 中 。 
明细 账 由 于 采用 活页 式 账 短 ， 在 年 底 归档 前 可 以 增 减 账 页 ， 故 不 用 非常 严格 



































库存 现金 或 银行 存款 日 记 账 各 自 登 记 在 一 本 账 上 , 故 不 存在 预 留 账 页 的 情况 。 






































4) 账 页 。 库 存 现金 日 记 账 和 银行 存 球 日 记 账 不 用 对 账 页 进行 特别 设置 。 
总 账 账 页 按 资 产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 成 本 、 收 入 、 费 













































































on 


的 顺序 把 所 需 会 计 








科目 名 称 写 在 左上 角 或 右上 角 的 横 线 上 ， 或 直接 加 盖 科 目 章 。 





























明 缉 


二 二 


























账 账 页 按 资 产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 成 本 、 收 入 、 费 用 的 顺序 把 所 需 会 

















计 科目 名 称 写 在 左 〈 右 ) 上 角 或 中 间 的 横 线 上 ， 或 直接 加 盖 科目 音 ， 包 括 根据 企 

















业 其 体 情况 分 别 设置 的 明细 科目 名 称 。 















































另外 ， 对 于 成 本 、 收 入 、 费 用 类 明细 账 还 


















































需 以 多 栏 式 分 项 目 列 示 ， 如 “管理 费用 ”科目 借方 要 分 成 办 公费 、 交 通 费 、 电 话 



































个 企业 可 以 不 相同 。 















































费 、 水 电费 、 工 资 等 项 列 示 ， 具 体 要 看 企业 管理 需要 ， 即 费用 的 分 项 目 列 示 ， 每 
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小 广 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 示 
为 了 查找 、 登 记 方 便 ， 在 设置 明细 账 账 页 时 ， 每 一 账户 的 第 一 张 账 页 外 侧 粘 
贴 口 取 纸 ， 并 且 各 个 账户 错开 粘贴 。 
新 建 单位 和 原 有 单位 在 年 度 开始 时 ， 会 计 人 员 均 应 根据 核算 工作 的 需要 设置 
账 笑 ， 即 平常 所 说 的 “ 建 由 2 
按照 会 计 科 目 表 的 顺序 、 名 称 , 根据 企业 核算 需要 在 总 账 账 页 上 建立 总 账 账户 ; 
并 根据 总 账 账户 明细 核算 的 要 求 ， 在 各 个 所 属 明 细 账 户 上 建立 二 、 三 级 明细 账户 。 
第 1、2 页 登记 库存 现金 ， 第 3、4 页 登记 银行 存款 ， 如 新 建 企 业 银行 入 资 户 需 分 设 
账 页 ， 依 次 类 推 把 所 设 的 会 计 科目 填写 到 相应 的 账 页 上 ， 如 表 2-19 一 表 2-21 所 示 。 
表 2-19 总 账 
科目 名 称 _ 库存 现金 
年 借 方 贷 方 借 余 额 
凭证 
编号 千 百 [ 填 万 | 秆 百叶 元 角 | 分 | 天 百 十 历 | 午 百 十 元 人 琴 由 硬 机 六 大 加 本国 分 
表 2-20 总 账 
3 
科目 名 称 _ 银行 存 球 入 资 户 
年 借 方 贷 方 借 余 额 
凭证 
摘 网 本 | 上 | lL 或 | | 了 | 
编号 十 百 | 十 万 | 千 百 十 元 角 | 分 | 于 百 十 万 | 千 百 | 十 元 分 LT 村 站 元 角 份 
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第 二 章 ”小 微 企 业 怎 样 建 账 





表 2-21 总 账 













































































































































































科目 名 称 _ 银行 存 球 中 国 工商 银行 
年 借 方 贷 2 借 余 额 
凭证 
摘 要 | | | | | 或 [ 量 时 略 
编号 和 十 百 | 十 | 万 | 天 | 百 | 十 | 元 角 轨 上升 百 [于 万 | 秆 | 百 于 元 分 TE 十 万 | 秆 | 百 | 十 元 | 角 分 


























































































































(五 ) 账户 目录 的 填写 





总 账 、 库 存 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 用 订 本 式 账 禾 ， 要 从 第 一 页 起 到 最 
后 一 页 止 按 顺 序 编 定 页 码 ， 不 得 跳 页 、 缺 号 ;将 各 账户 所 用 页 码 登 记 到 账户 目录 
中 ， 明 细 账 多 用 活页 式 账 短 ， 也 要 按 账户 顺序 编 本 账户 页 次 、 号 码 。 各 账户 编列 
页 码 后 ， 再 填 “ 账 户 目录 ” 将 账户 名 称 、 页 次 登入 目录 内 ， 并 粘贴 索引 纸 〈 账 户 
标签 )， 写 明 账 户 名 称 ， 以 利于 检索 ， 如 表 2-22 所 示 。 































































































表 2-22 账户 目录 













































































科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 
库存 现金 1 一 2 
银行 存款 一 入 资 户 3 
银行 存款 一 中 国 工商 银行 4 
应 收 账 款 5 
预付 账 款 6 






































( 六 ) 账簿 的 贴花 
以 上 工作 做 完 以 后 根据 账簿 性 质 贴 上 印花 税 。 记 载 资 金 反 映 生产 经 营 单位 实 


收 资本 和 资本 公积金 额 增 减 变化 的 账 禾 按 金 额 计算 贴 花 ， 税率 为 0.5%o。 例如 ， 北 
京 通 灵 有 限 公 司 注册 资金 为 100 万 元 ， 则 1 000 000 元 x0.5%o=500 元 ， 应 贴 500 
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小 和 溅 企业 建 财 、 记 账 业务 演示 











元 印花 税 。 其 他 营业 账 秒 按 件 贴 花 ， 每 件 5 元 。 对 会 计 核算 采用 单 页 表 式 记载 资 
金 活动 情况 ， 以 表 代 账 的 ， 在 未 形成 账 敌 〈 账 册 ) 前 ， 暂 不 贴花 ， 待 装订 成 册 时 ， 
按 册 贴 花 。 车 间 、 门 市 部 、 仓 库 设 置 的 不 属于 会 计 核算 范围 或 虽 属 会 计 核 算 范 围 ， 
但 不 记载 金额 的 登记 每 、 统 计 每 、 台 账 等 ， 不 贴 印 花 。 

北京 通 灵 有 限 公司 资金 账 血 应 贴花 500 元 ， 这 样 贴花 不 方便 ， 般 贴 花 超过 
500 元 的 可 向 当地 税务 机 关 申 请 填写 缴 坎 书 或 者 完税 证 ， 将 其 中 一 联 贴 在 凭证 上 
或 者 由 税务 机 关 在 赁 证 上 加 注 完税 标记 ， 代 替 贴 花 。 

按 件 贴花 的 账 短 ， 印 花 税 票 应 粘贴 在 应 纳税 凭证 上 ， 并 由 纳税 人 在 每 枚 税 票 
的 骑 缝 处 盖 戳 注销 或 画 销 ， 不 准 揭 下 重用 。 库 存 现金 日 记 账 贴花 如 表 2-23 所 示 。 


表 2-23 ”库存 现金 日 记 账 往 使 用 登记 表 
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使 用 者 名 称 北京 通 灵 有 限 公司 印鉴 
账簿 编号 现金 账 一 1 
账簿 页 数 本 账簿 共计 使 用 100 页 
一 - 灵 育 
启用 日 期 2013 年 1 月 1 A 和 
截止 日 期 年 日 神 长 
责 记 账 审核 主管 部 门 领导 
售 | 〈 记 账 人 员 签 章 ) | 审核 人 员 签 章 ) | 主管 人 员 签 章 ) | 领导 人 员 丛 章 ) 
草 张 丽 
交接 记录 
a Po 交接 监 变 人 员 
交接 日 其 
盖 章 职 姓名 
经 管 年 月 
交 出 年 月 
经 管 年 日 
交 出 年 月 
经 管 年 月 
交 出 年 月 
经 管 年 日 
交 出 年 月 
印 
花 
税 
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小 溅 企业 怎样 建 账 








账 短 座 页 、 
以 启用 了 。 
































账户 



































三 、 经 营 中 的 企业 的 建 账 


( 一 ) 经 营 中 的 企业 年 初 新 建 账 


经 营 
款 日 记 账 、 


资本 公 积 明 细 账 等 ) 收入 费 
次 , 在 年 初 重新 建 账 。 建 账 与 新 成 立 企业 的 














三 栏 式 明细 账 (如 实 收 资 本 明细 账 、 短 


新 成 立 企业 会 计 人 员 将 库存 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 、 明 细 账 、 总 账 等 
目录 、 账 页 上 的 内 容 填写 齐全 并 贴 上 印花 税 票 后 ， 账 短 就 建成 可 





的 企业 年 初 建 账 与 新 成 立 企业 相同 ， 有 总 账 、 库 存 现 金 




















期 1 


4 
日 友人 
































] (损益 类 ) 


明细 





























区 别 是 在 年 度 ] 


























记 账 、 银 行 存 








明细 账 、 长 期 借款 明细 账 、 
。 上 述 账 短 都 必须 每 年 更 换 一 
开始 建立 各 级 账户 的 同时 ， 



































































































































































































































































































































































































































































































































应 将 上 年 账户 余额 结 转 过 来 。 经 营 中 的 企业 年 初 新 建 账本 如 表 2-24 所 示 。 
表 2-24 经营 中 的 企业 年 初 新 建 账本 
账簿 类 型 具体 操作 
将 库存 现金 日 记 账 上 年 年 未 的 期 未 余额 作为 本 年 期 初 余额 直接 登记 在 新 账 的 首页 第 一 生 
库存 现金 “| “日 期 ” 栏 内 ， 写 上 “1 月 1 日 ”“ 摘 要 ” 栏 内 ， 写 上 “上 年 结 转 ” 或 “期 初 余额 ”字样 
记 账 | 将 现金 实 有 数 填 在 “余额 ” 栏 内 
与 建新 总 账 一 样 ， 也 不 必 填 制 记 账 赁 证 
将 银行 存款 日 记 账 上 年 年 未 的 期 未 余额 作为 本 年 期 初 作客 直接 登记 在 新 账 的 首页 第 一 行 
银行 存款 “| “日 期 ” 栏 内 ， 写 上 “1 月 1 日 ”“ 摘 要 ” 栏 内 ， 写 上 “上 年 结 转 ” 或 “期 初 余额 ”字样 
记 账 | 将 上 年 年 未 银行 存款 账面 数 填 在 “余额 ” 栏 内 
与 建新 总 账 一 样 ， 也 不 必 填 制 记 账 凭证 
根据 所 开 账 户 往年 登记 经 济 业务 量 的 大 小 ， 保 留 足 够 数量 用 以 登记 经 济 业务 的 页 码 ， 逐 
一 开设 账户 ， 建 立新 账 
吉 屿 。。 | 对 于 所 开 虑 户 ， 将 上 年 该 帐户 的 余额 ， 直 按 秒 入 新 帐户 所 开 第 一 页 的 首 行 ， 也 就 是 直接 
过 账 。 同 时 ， 在 “ 捕 要 ” 栏 内 注 明 “ 上 年 结 转 ”或 “年 初 余额 ”字样 ， 不 必 填 制 记 账 省 
所 开 账户 较 多 的 单位 ， 在 所 开 各 个 账户 首页 的 上 面 贴 上 口 取 纸 ， 注 明 所 开 账 户 名 称 〔 会 
计 科目 )， 便 于 使 用 者 翻阅 
上 年 年 未 结 出 余额， 本 年 按 明细 建 账 ， 可 根据 上 年 业务 量 的 多 少 增 减 所 用 账 页 
二 | 在 卫 页 相应 栏 次 如 “日 期 ”“ 搞 要 ”“ 代 或 贷 ” 及 “余额 ”等 的 空 自 第 一 行星 分 别 填 上 ; 
“1 月 1 日 ”“ 上 年 结 转 ”“ 借 ”( 或 “ 贷 ”) 及 金额 等 
明细 账 











三 栏 式 明细 账 账 敌 明 旨 














项 








较 多 上 
纸 ， 注 明 所 开明 细 账 户 名 称 “明细 科 


























4 单位， 应 在 所 开 各 个 明细 账户 
)， 便 于 使 用 者 翻阅 





























页 的 上 面 贴 上 口 取 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 示 














( 续 ) 
账 夭 类 型 具体 操作 
各 单位 可 以 根据 单位 实际 经 济 业务 情况 开设 。 收 入 、 文 出 〈 费 用 ) 业务 较 多 的 单 
位 ， 可 分 别 开 设 “收入 明细 账 ” 和 “支出 明细 账 ”( 或 “费用 明细 账 ”) 等 


收入 费用 明细 账 






















































































对 于 一 些 某 项 收入 或 费用 较 多 的 单位 , 也 可 以 对 某 项 收入 或 费用 单 设 账簿 , 如 “ 营 
业 收 入 明细 账 *“ 费 用 明细 账 ” “制造 费 用 明细 账 ” 等 各 种 损益 类 账簿 

收入 费用 明细 账 账 敌 明细 项 目 较 多 的 单位 ， 也 应 在 所 开 各 个 明细 账户 首页 的 上 面 
贴 上 口 取 纸 ， 注 明 所 开明 细 账 户 名 称 〈 明 细 科 目 )， 便 于 使 用 者 翻阅 


( 二 ) 跨 年 使 用 的 账簿 











每 年 重建 ， 可 跨 年 使 用 




















。 跨 年 














中 的 企业 年 初 建 账 不 是 把 所 有 的 账 短 都 重新 建立 一 个 ， 有 的 账 短 不 


























三 
需要 

















使 














的 账 短 如 表 2-25 所 示 。 


表 2-25 ” 跨 年 使 用 的 账 得 



























































1 具体 内 容 
卡片 式 账 短 卡片 不 需要 更 换 ， 可 跨 年 使 用 
数量 金额 式 仓库 保管 员 登 记 的 数量 金额 式 原材料 明细 账 、 库 存 商 品 明细 账 等 不 需要 更 换 ， 
明细 账 可 跨 年 使 用 
租 入 固定 资产 备查 账 、 受 托 加 工 材 料 物资 备查 账 等 ， 这 些 账 短 主 要 记录 跨 年 租 
备查 账 赁 业务 或 受托 加 工业 务 的 会 计 信 息 ， 为 便于 管理 ， 该 类 账 短 不 需要 更 换 ， 


使 用 





























可 跨 年 





债权 债务 明细 账 
(也 称 往来 明细 账 》 
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一 些 单位 债权 








及 时 将 未 结算 的 














壮 务 较 多 ， 如 果 更 换 一 次 新 账 ， 则 抄写 一 饥 的 
跨 年 使 用 ， 不 必 入 














工作 量 较 大 ， 可 以 








j 年 更 换 。 但 是 ， 








如 果 债 权 债务 尚未 结算 的 部 分 较 少 ， 则 单位 应 








页 权 债务 转 入 下 多 





E 新 设 的 债权 债务 明细 账 中 


第 三 章 ”小 微 企业 怎样 记 账 


EN 怎样 登 记 原 始 凭 证 
(一 ) 原始 凭证 的 登记 内 容 
原始 凭证 的 登记 内 容 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 原始 凭证 的 登记 内 容 
项 上 具体 内 容 
凭证 的 名 称 | 标明 原始 凭证 所 记录 业务 内 容 的 种 类 ， 反 映 原 始 赁 证 的 用 途 ， 如 “发 票 "““ 入 库 单 ” 等 
填 制 原始 凭证 的 日 期 一 般 是 业务 发 生 或 完成 的 日 期 
如 果 在 业务 发 生 或 完成 时 ， 因 各 种 原因 未 能 及 时 填 制 原始 凭证 ， 则 应 以 实际 填 制 日 期 
为 准 。 销 售 商品 、 产 品 时 未 能 及 时 开 出 发 票 的 ， 补 开发 票 的 日 期 应 为 实际 填 制 时 的 日 期 
填 制 凭证 单位 | 原始 凭证 上 必须 填写 填 制 凭证 单位 和 填 制 人 姓名 ， 其 中 填 制 凭证 单位 名 称 必须 是 全 称 ， 
或 填 制 人 姓名 | 不 得 简化 
经 办 人 员 的 




































































填 制 凭证 的 




































































































































































经 办 人 员 签 名 或 盖 章 是 为 了 通过 该 项 内 容 明 确 经 济 责任 


T 























签名 或 盖 章 

接受 凭证 i i 本 Se 
单位 的 名 称 将 接受 凭证 单位 与 填 制 凭证 单位 或 填 制 人 员 相 联系 ， 表 明 经 济 业 务 的 来 龙 去 肪 
-9 小 











经 济 业 务 内 容 | 经 济 业 务 内 容 主 要 是 表明 经 济 业 务 的 项 目 、 名 称 及 有 关 的 附注 说 明 
数量 、 单 价 和 
金额 























主要 表明 经 济 业务 的 计量 ， 这 是 原始 凭证 的 核心 











多 凭证 的 登记 演示 


外 来 原始 凭证 的 登 
人 北京 
通 灵 有 限 公司 财务 人 员 收 到 北京 网 络 股份 有 限 公 司 东城 分 公司 开 出 的 原始 凭证 ， 
如 图 3-1 所 示 。 


2. 自制 原始 凭证 的 登 

0 
设备 两 台 , 每 台 售 价 25 000 元 。 北京 通 录 有 限 公司 财务 人 员 根 据 北 京 金 钢 机 械 有 限 
公司 开 出 的 销 货 发 票 填写 入 库 单 ， 如 图 3-2 所 示 。 
























































































































































小 和 油 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 





北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 时 


























西林 > 票 代码 
票 联 全 111001172110 
发 票 号 码 00532546 
票 日 期 : 2013-12-17 行业 分 类 : 邮电 通信 业 > 亚 密 历 故国 国 国 











税务 登记 号 220234556002512 

收 款 单位 : 北京 网 络 股份 有 限 公司 东城 分 公司 

付款 单位 〈 个 人 ): 北京 通 灵 有 限 公 

经 营 项 客户 编码 ;152090987 金额 
数据 网 络 传输 费 2013-12-17 至 2014-12-16 1 100.00 


梁 | 小 




















深意 水 


备注 : 
小 写 合计 : 1 100.00 机 打 代码 : 211001253441 
大 写 合计 : 人 民 币 过 什 喜 佰 元 整 机 打 号 码 ; 00532546 
机 器 编号 : 100000002514 税 控 码 : 2955ad25g78k2 
开票 人 : 李 莹 收 坎 单位 〈 盖 章 有 效 ) 
图 3-1 北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 


入 库 单 





( 滋 宫 章 川 ) 














编号 : 0020722 
















































































供 货 单位 ， 北 京 金 钢 机 械 有 限 公司 2013 年 12 月 02 晶 

名 称 及 规 和 

单价 金额 备注 

格 

ee | 从 北京 金 钢 机 械 有 限 | 号 

”| 公司 购买 设备 8 

四 

记 

Be 账 

合计 金额 

(大 写 ) 伍 万 元 整 a 有 
图 3-2 入 库 单 




















a A 证 进行 审核 ， 只 有 审核 无 误 
的 原始 凭证 才能 用 来 填 制 记 账 赁 证。 原始 凭 证 的 审核 内 容 如 表 3-》 所 示 。 
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第 三 章 ”小 微 企 业 怎 样 记 账 




















表 3-2 原始 凭证 的 审核 内 容 







































































































































































项 容 
期 哪 天 发 生 的 业务 就 填 当 天 的 音 息 是 准确 的 ， 也 有 助 于 事后 查询 
芋 簿 宏 称 单位 名 称 填写 要 与 公司 \ 要 有 错字 、 同 音字 的 错误 发 生 ， 如 发 
现 错误 ， 可 重新 填 开 票据 或 在 公司 公章 
二 审核 金额 的 大 小 写 是 否 一 致 ， 金 额 ] 字 书 写 是 否 正 确 ， 如 有 数量 、 单 价 还 要 审 
核 数量 与 单价 相 乘 的 结果 与 金额 是 否 
Se 审核 单据 是 否 加 盖 [发 票 上 就 加 盖 发 票 专用 章 ， 支 票 上 就 加 盖 与 预 贸 
银行 印鉴 一 致 的 印章 
发 票 号 码 如 果 是 机 打发 票 还 要 审核 票据 上 印 的 号 码 是 否 与 机 打 的 号 码 一 至 
负责 人 签 章 如 果 是 自制 的 原始 凭证 需 相关 负责 人 签 章 的 ， 还 要 审核 签 章 是 否 真实 


(四 ) 原始 凭证 的 审核 演示 


例 3-3; 2013 年 12 月 1 日， 北京 通 ; 
单 到 财务 部 领取 支票 ,财务 人 员 对 日 



















































































及 文 票 领 用 单 进行 





























灵 有 限 公司 行政 部 黄 威 持 申 购 单 及 文 票 领 
































韦 核 如 表 3-3 和 表 3-4 







































































































































































所 示 。 
表 3-3 申购 单 
购 部 门 : 行政 部 月 01 日 单位 : 元 
项 数 单 价 金额 
计算 机 2 3 500 7 000 

合计 〈 大 写 ) 类 什 元 整 ¥7 000.00 

领导 审批 : 张 山 部 门 审批 : 引 购 人 : 黄 威 

支票 领 用 单 

部 门 行政 部 期 2013 年 12 月 01 
文 票 种 类 转账 支票 支票 号 码 10205233 
支票 用 途 购 计 算 机 改 款 单 位 北京 百 脑 汇 科 技 有 限 公司 
支票 金额 人 民 币 娄 什 元 整 ¥7 000.00 
领导 审批 张 山 : 管 领 用 人 黄 威 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 示 





















































申购 单 、 文 票 领 用 单 为 公司 的 自制 原始 凭证 ， 在 审核 的 时 候 对 日 期 、 数 量 、 

金额 审核 无 误 后 关键 是 审核 领导 签字 (不 能 冒充 领导 签字 ) 及 相关 经 办 人 签字 ( 明 
确 责 任 )， 会 计 人 员 对 所 有 事项 审核 无 误 后 方 可 办 理 业务 。 

例 3-4: 2013 年 12 月 1 日 , 北京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 黄 威 交 来 的 采购 
机 发 票 。 财 务 人 员 进 行 审核 如 图 3-3 所 示 。 


北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
之 票 联 > 票 代码 111001172110 
发 票 号 码 14532546 

















































































































家 





























计 














二 


开票 日 期 : 2013-12-01 行业 分 类 : 零售 业 



















机 打 代 码 : 111001172110 Ep A 人 机 器 编号 : 899900155423 
付款 单位 填 

机 打 号 码 : 14532546 写 全 称 、 无 错字 税 控 码 : 01045600687118500 

付款 单位 ; 北京 通 灵 有 限 公司 

商品 名 称 规格 数量 金额 

计算 机 3 500.00 7 000.00 






































大 写 金额 ， 米 任 元 整 小 写 金额 : Y7 000.00 
收 球 单位 ， 北 京 y i 收 坎 单位 税 号 120220015460100 


























( 涤 对 六 出 ) ( 忆 起 洪 斌 考 址 天 ) 深 油 涉 梁 | 小 









数量 、 单 价 、 金 
额 计算 正 




















图 3-3 财务 人 员 进 行 审核 





(五 ) 原始 凭证 审核 结果 的 处 理 


经 审核 的 原始 凭证 应 根据 不 同情 况 分 别 进 行 处 理 , 原始 凭证 审核 结果 的 处 理 如 
表 3-5 所 示 。 




































































表 3-5 原始 凭证 审核 结果 的 处 理 


芒 本 = 刘 具体 内 容 
对 于 完全 符合 要 求 的 原始 凭证 ， 应 及 时 据 以 编制 记 账 凭证 入 账 
对 于 真实 、 合 法 、 合 理 但 内 容 不 够 完整 、 填 写 有 错误 的 原始 凭证 ， 应 退 给 有 关 经 办 
原始 凭证 审核 | 人 员 ， 由 其 负责 将 有 关 赁 证 补充 完整 、 更 正 错 误 或 重 开 后 ， 再 办 理 正 式 会 计 手 续 
结果 的 处 理 对 于 不 真实 、 不 合法 的 原始 赁 证， 会 计 机 构 、 会 计 人 员 有 权 不 予 接受 ， 并 向 单位 负责 
人 报告 

会 计 人 员 对 单据 填写 内 容 审核 无 误 后 方 可 接受 入 账 ， 如 有 不 符 退 回 经 办 人 员 改 正 
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第 三 章 ”小 和 溅 企业 


怎样 记 账 





二 、 怎 样 登记 记 账 凭证 


( 一 ) 记 账 凭证 的 登记 内 容 




















记 账 凭证 主要 是 用 来 将 经 济 信息 转 
的 凭证 。 记 账 任 证 有 多 种 形式 ， 但 作为 























换 成 会 计 信 息 ， 对 经 济 业务 进行 分 类 核算 
Ze | 

















确定 会 计 分 录 和 进行 款项 收 付 、 



















































































表 3-6 记 账 凭证 的 登记 内 容 


具体 内 容 








短 记 承 
的 依据 ， 必 须 反 映 经 济 业 务 归 类 核算 的 项 目 、 填 制 依据 以 及 有 关 人 员 的 责任 。 所 


以 ， 记 账 凭证 必须 具有 一 定 的 基本 内 容 ， 记 账 凭证 的 登记 内 容 如 表 3-6 所 示 。 








填 制 凭证 日 期 
























































填 制 记 账 赁 证 的 日 期 ， 将 其 与 原始 凭证 进行 核对 ， 可 以 看 出 会 计 信 
县 处 理 的 及 时 性 




















慷 顺 序 编号 ， 以 便于 查找 





























凭证 编号 记 账 洗 证 应 
经 济 业务 内 容 摘要 简要 记录 记 账 任 证 中 的 经 济 业务 内 容 
会 计 科 通过 会 计 科目 对 经 济 业务 进行 分 类 ， 并 指示 应 记 入 的 账户 












































记 账 方 握 








通过 记 账 方向 反映 经 济 业 务 的 内 容 , 并 指示 应 记 入 账户 的 借方 或 贷方 





记 账 金额 

















记 账 凭证 上 





的 借方 金额 合计 与 贷方 金额 合计 应 当 一 致 ， 


填 金 额 应 与 所 附 原始 凭证 或 原始 凭证 汇总 表 的 金额 一 臻 











记 账 凭证 所 








所 附 原始 凭证 张 数 




















将 记 账 凭证 与 原始 凭证 进行 核对 ， 可 以 检验 记 账 凭证 编制 的 正 











st 

a 
京 
= 




















填 制 任 证 人 员 、 稽 核 人 员 、 记 账 人 





员 、 会 计 主管 人 员 的 签名 或 盖 章 









































( 二 ) 记 账 凭证 的 填 制 要 求 










































































填 制 记 账 凭证 , 就 是 要 由 会 计 人 员 将 各 项 记 账 凭 记 
便于 账 禾 登 记 。 记 账 任 证 虽 有 不 同 的 格式 ， 但 就 记 账 凭证 确定 会 计 分 录 ， 便 于 保 
管 和 查阅 会 计 资 料 来 看 ， 各 种 记 账 凭证 除 严格 按 原 始 凭 记 














pA 








应 注意 的 填 制 要 求 如 表 3-7 所 示 。 
表 3-7 记 账 凭证 的 填 制 要 求 





ll 























收 付款 的 记 账 凭证 还 应 由 出 纳 人 员 签 名 或 盖 章 。 通 过 签名 或 盖 章 明 
确 经 济 责 任 ， 并 且 相 互 制约 



































具体 内 容 





FE 要素 按 规定 方法 填写 齐全 ， 








FE 的 填 制 要 求 填 制 外 ， 还 
































凭证 摘要 记 账 凭证 的 “摘要 ” 栏 要 用 简练 明确 的 语句 概括 经 济 业 务 内 容 的 要 点 ， 这 主要 是 为 了 便 


简明 ”| 于 查阅 凭证 和 登记 账 








在 一 张 记 账 凭证 上 ， 不 能 把 不 同类 型 的 经 济 业务 合并 填 制 ， 一 张 记 账 凭证 只 能 





业务 记录 | 经 济 业务 ， 或 若干 项 同类 经 济 业 务 ， 这 主要 是 为 了 明确 经 济 业 务 的 来 龙 去 














反映 某 一 项 


水 和 账户 对 应 关系 























明确 记 账 凭证 可 以 根据 每 一 张 原始 凭证 填 制 ， 或 者 根据 若干 张 同类 原始 凭证 汇总 






































真 制 。 以 自 

















制 的 原始 凭证 或 原始 凭证 汇总 表 代 替 记 账 赁 证 的 ， 必 须 具 备 记 账 凭证 应 有 的 项 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 



































































































































( 续 ) 
项 上 具体 内 容 
科目 运用 | ”必须 按 相应 的 会 计 准则 进行 职业 判断 ， 运 用 规定 的 会 计 科目 及 记 帐 方法 确定 记 账 内 容 ， 
准确 。 | 正确 编制 会 计 分 录 ， 确 保科 目的 准确 运用 
记 账 任 证 所 附 的 原始 凭证 必须 完整 无 所， 并 在 记 账 赁 证 上 注 明 原始 凭证 的 张 数 ， 以 便 核 




















对 摘要 及 所 编 会 计 分 录 是 否 准 确 无 误 

附件 数量 对 于 同一 张 原始 凭证 需 填 制 两 张 记 账 凭证 的 (如 采用 单 式 记 账 凭证 格式 )， 应 在 未 附 原 
完整 始 凭 证 的 记 账 凭证 上 注 明 其 原始 凭证 在 哪 张 记 账 赁 证 下 ， 以 便 查 阅 

如 果 一 张 原始 凭证 所 列 支 出 需要 几 个 单位 共同 负担 ， 则 应 将 其 他 单位 负担 的 部 分 ， 开 给 

对 方 原始 凭证 分 割 单 ， 进 行 结算 。 对 于 结账 和 更 正 错 账 的 记 账 凭证， 可 以 不 附 原 始 赁 证 























































































































记 账 凭证 中 的 各 项 内 容 必须 填写 齐全 ， 并 按 规 定 程 序 办 理 签 章 手续 ， 不 得 简化 



































记 账 凭证 应 按 业 务 发 生 顺 序 按 不 同 种 类 的 记 账 凭证 连续 编号 
凭证 顺序 一 笔 经 济 业 务 需 填 制 多 张 记 账 凭证 的 ， 可 以 采用 按 该 项 经 济 业 务 的 记 账 凭证 数量 编列 分 

编号 数 顺序 号 的 方法 ， 如 2 1/2 号 。 前 面 的 整数 为 总 顺序 号 ， 后 面 的 分 数 为 该 项 经 济 业 务 的 分 
， 分 母 表示 该 项 经 济 业 务 的 记 账 凭证 总 张 数 ， 分 子 表示 该 项 经 济 业务 的 顺序 号 






















































































( 三 ) 记 账 凭证 的 登记 演示 

1， 收 款 凭证 的 填 制 示范 

收 款 凭证 是 指 用 于 记录 库存 现金 和 银行 存款 收 款 业 务 的 会 计 和 凭证 。 

例 3-5:2013 年 12 月 1 日 ,北京 通 灵 有 限 公 司 销售 部 业务 员 收 回 销 售 欠 款 93 600 
元 ， 收 到 对 方 转账 支票 一 张 ， 存 入 银行 。 账 务 人 员 填 制 的 收 款 凭 证 如 图 3-4 所 示 。 


收 款 凭证 







































































































































































































































































给 方 科目 : 银行 存款 2013 年 12 月 01 日 收 字 01 号 
贷 方 科 金 ” 额 
摘 要 y 一 

总 账 科 明细 科 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 分 
收回 欠 款 应 收 账 款 y 913|16lololo|lo| 附 
件 
张 

a Vi 三 |9131610101o0o10 

财务 主管 : 张 析 记 账 : 备 壹 出 纳 : 朱 斌 审核 ; 代 君 制 单 :， 孟 窒 





图 3-4” 收 款 任 证 
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2. 付款 凭证 的 填 制 示范 

付款 凭证 是 指 用 于 记录 库存 现金 和 银行 存款 付款 业务 的 会 计 凭 证 。 

例 3-6: 2013 年 12 月 21 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 管 理 部 门 购买 办 公用 品 ， 支 
付 现金 220 元 。 财 务 人 员 填 制 的 付款 凭证 如 图 3-5 所 示 。 


付款 和 任 
贷方 科目 : 库存 现金 2013 年 12 月 21 日 十 字 第 01 号 
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摘 一 















































总 账 科 






































财务 部 购 办 公 管理 费 





口 
HPD 













































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 备 蹇 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 :， 备 


图 3-5 ”付款 凭证 











3， 转 账 凭证 的 填 制 示范 

续 账 赁 证 是 指 用 于 记录 不 涉及 库存 现金 和 银行 存款 收 付款 业务 的 会 计 赁 证。 

例 3-7:2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 将 本 年 利润 借方 750 元 ， 转 入 
利润 分 配 。 财 务 人 员 填 制 的 转账 凭证 如 图 3-6 所 示 。 


边 账 竺 证 













































































































































































































































































总 号 _ 转 09 
2013 年 12 月 31 日 分 号 
过 借方 金额 贷方 金额 
摘要 总 账 科 明细 科 - -一 一 一 re 
账 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
结 转 本 年 | 利润 分 配 | 未 分 配 利润 | v 715|0|ojo0 附 
利润 本 年 利润 V 7|5|10|010| 件 
张 
合 计 |715|101010 区 |715|10|1010 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 和 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 容 
图 3-6 转账 凭证 
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4. 通用 记 账 凭证 的 填 制 示范 

通用 记 账 凭证 是 指 凭证 不 区 分 收 款 、 付 球 和 转账 业务 ， 将 所 有 经 济 业 务 统一 
编号 ， 在 同一 格式 的 凭证 中 进行 记录 。 
例 3-8: 2013 年 12 月 1 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 销售 部 收回 销售 欠 亚 93 600 
元 ， 收 到 对 方 转账 支票 一 张 ， 存 入 银行 。 财 务 人 员 填 制 的 记 账 凭证 如 图 3-7 所 示 。 


记 账 凭证 


2013 年 12 月 01 日 字 第 1 号 
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普 方 金额 











总 账 科 




















































































































银行 存款 
应 收 账 款 













































































0 
: 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 : 孟 寄 
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财务 3 





bl 





























图 3-7 记 账 凭证 





( 四 ) 记 账 凭证 的 审核 














记 账 凭证 的 审核 如 表 3-8 所 示 。 

















表 3-8 ” 记 账 凭证 的 审核 





容 具体 内 容 
内 容 是 否 真 实 | 审核 记 账 凭证 所 记录 的 经 济 业 务 是 否 和 后 附 的 原始 凭证 所 反映 的 内 容 一 致 ， 内 容 是 否 真实 
项 目 是 否 齐全 | 记 账 凭证 审核 人 员 应 检查 记 账 凭证 中 有 关 项 目的 填 列 是 否 完备 ， 有 关 人 员 的 签 草 是 否 完备 
记 账 凭证 审核 人 员 应 检查 应 借 应 贷 的 会 计 科 目 和 金额 是 否 正 确 ， 账 户 的 对 应 关系 是 否 清 
、 完 整 ， 核 算 内 容 是 否 符合 会 计 准 则 的 要 求 
,| 在 记 账 凭证 上 列 示 的 金额 有 总 账 科 目的 金额 ， 也 有 明细 科目 的 金额 ， 记 账 凭证 审核 人 员 
应 根据 借贷 记 账 法 的 基本 原理 检查 填 列 金额 的 正确 性 
记 账 凭证 的 填写 有 特定 的 要 求 ， 编 制 记 账 赁 证 必须 遵守 这 些 规 定 ， 因 此 ， 记 账 凭证 审核 
E 确 | 人 员 应 检查 记 账 凭证 的 书写 是 否 正 确 。 在 记 账 任 证 审核 中 如 发 现 错误 ， 应 立即 查 明 原因 ， 
按 规定 更 正 。 只 有 审核 无 误 的 记 账 凭证 才能 作为 登记 账簿 的 依据 











































































































科目 是 否 正 确 
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三 、 怎 样 登记 账簿 


( 一 ) 账簿 的 登记 规则 


账 短 作为 重要 的 会 计 档案 资料 和 会 计 信 息 的 主要 储存 工 
法 ， 依 据 审 核 无 误 的 记 账 赁 证 进行 登记 。 账 筹 的 登记 规则 如 表 3-9 所 示 。 























项 












































表 3-9 账簿 的 登记 规则 
具体 内 容 

















k， 必 须 按 规 定 的 方 





登 


做 到 








记 账 短 时 ， 将 会 计 和 凭证 日 期 、 编号、 业务 内 容 摘要 、 金 额 和 其 他 有 关 资 料 逐 项 登记 入 账 ， 























数字 准确 、 摘 要 清楚 、 登 记 及 时 














Zs 


号 





登记 完毕 后 ， 要 在 会 计 和 凭证 上 签名 或 盖 草 ， 并 在 记 账 凭证 


如 “VY”)， 表 示 已 经 记 账 








Ph 的 “过 账 ” 栏 注 明 已 经 登 账 的 符 





账 














敌 中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 适 当空 距 ， 不 要 写 满 格 ， 一 般 应 占 格 长 的 1/2 











登 











记 账 短 要 用 蓝 黑 或 黑色 墨水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 (银行 的 复写 出 














K 短 除外 ) 或 铅笔 书写 








账 短 的 | 各 
登记 规则 | 画 线 


种 账 敌 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 。 如 果 发 4 
注销 ， 或 者 注 明 “此 行 空白 ”或 “此 页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 员 签名 或 盖 章 





























跳 行 、 隔 页 ， 则 应 将 军 行 、 空 页 





凡 
没有 
现金 


需要 结 出 余额 的 账户 ， 绪 出 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 明 “ 借 ” 或 “ 贷 ” 等 字样 。 
余额 的 帐户， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 并 在 “余额 ” 栏 内 用 “0” 表 示 。 库 存 






























































记 账 和 银行 存款 日 记 账 必须 逐日 结 出 余额 














nll 











一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 结 出 本 页 合计 数 及 余额， 





写 在 本 页 最 后 一 


























栏 p 





， 并 在 本 页 的 “摘要 ” 栏 内 注 明 “过 次 页 ”字样 ， 在 次 页 的 “摘要 ” 栏 内 注 











-和 下 页 第 一 行 有 六 
E 明 “ 承 前 页 ”字样 

















由 




















于 记 账 凭证 错误 而 导致 账 短 记录 发 生 错误 的 ， 应 按 已 经 更 1 











) 账簿 的 登记 内 容 

















E 的 记 账 凭证 登记 账 筹 ， 进 行 更 正 


























在 账 短 的 登记 过 程 中 ， 账 页 的 填写 是 登记 账 短 的 主要 内 容 ， 账 短 的 登记 为 









































的 登记 内 容 如 表 3-10 所 示 。 








项 











表 3-10 账 短 的 登记 内 容 


具体 内 容 








经 营 管理 提供 了 系统 、 完 整 的 核算 资料 ， 并 为 编 报 会 计 报 表 提 供 了 依据 。 账 敌 





sl 





账 短 的 











填写 账户 名 称 ， 即 会 计 科 目 。 账 短 由 若干 账户 组 成 ， 必 须 标明 账户 的 名 称 ， 才 便于 按 














照 记 账 凭证 指示 的 账户 登记 有 关 经 济 业 务 





登记 内 容 






































填写 登 账 日 期 ， 即 登记 账户 的 日 期 ， 将 其 与 原始 赁 




















对 ， 可 以 分 析 会 计 处 理 的 及 时 性 


证 的 























期 、 记 账 赁 说 


E 的 




















期 进行 核 
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项 四 








填写 凭证 种 类 和 号 数 。 说 明 登 记 账 矢 内 容 依据 的 具体 记 账 凭证 





账 短 的 填写 摘要 。 简 要 说 明 发 生 的 经 济 业 务 内 容 





登记 内 容 填写 借 、 贷 方 金额 及 余额 的 方向 、 金 额 。 根据 记 账 任 训 





E 指 示 的 记 账 方向 和 金额 记录 到 账 竹中 




















写 总 页 次 和 分 户 页 次 。 总 页 次 是 账 短 的 页 次 ， 分 户 页 次 是 按 每 一 个 账户 编 的 页 次 


( 三 ) 日 记 账 的 登记 


1. 日 记 账 的 登记 原则 

记 账 可 以 用 来 连续 记录 全 部 经 济 业 务 的 完成 情况 ， 也 可 以 用 来 连续 记录 某 
0 银行 存款 的 收 付 情况 ， 各 单 
过 库存 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 分 别 记录 库存 














一 类 经 济 业 务 的 完成 情况 。 为 了 逐 
位 一 般 应 设置 特种 日 记 账 ， 通 
现金 和 银行 存款 的 收入 、 支 出 及 结存 情况 。 





















































反映 库存 现金 也 




























































































亩 存 现金 日 记 账 和 银行 存 于 日记账 是 专门 月 


昌 于 记录 货币 资金 收文 情况 的 特种 











日 记 账 ， 必 须 采 用 订 本 式 账 短 ， 其 账 页 格式 一 般 采 用 三 栏 式 ， 在 同一 张 账 页 上 分 








设 “ 借 方 ”“ 贷 方 ”和 “余额 ”三 栏 
日 记 账 的 登记 注意 事项 
记 账 是 各 单位 重要 的 经 济 档案 之 一 ， 为 保证 账 
在 登记 过 程 中 应 注意 以 下 几 点 ， 

1) 根据 复核 无 误 的 收 、 付 款 记 账 赁 








D 

































































应 当 对 收 款 赁 证 和 付款 凭证 进行 


人 




















短 资 料 的 完整 和 便于 查找 ， 











全 出 纳 人 员 在 办 理 收 、 付 款 时 ， 
他 细 的 复核 ， 并 以 经 过 复核 无 误 的 收 、 付 款 记 账 




















凭证 和 其 所 附 原 始 凭证 作为 登记 
证 ”字样 ， 则 经 有 关 人 员 签 章 后 ， 也 可 作为 记 账 的 依据 。 


日 记 账 的 依据 。 妇 

















原始 凭证 上 注 明 “ 代 记 账 赁 


2) 所 记载 的 内 容 必须 同 会 计 和 凭证 相 一 致 ， 不 得 随便 增 减 。 每 一 笔 账 都 要 记 明 











记 账 凭证 的 日 期 、 编 号 、 摘 要 、 

















于 o 2 


等 。 经 济 业务 的 摘要 不 能 过 于 简 











略 ， 应 以 能 够 清楚 地 表述 } 











引 务 内 容 为 度 ， 便 于 事后 查 对 。 日 记 账 应 逐 笔 分 行 记录 ， 











不 得 将 收 蒜 赁 证 和 付款 凭证 合并 登记 ， 也 不 得 将 收 款 付款 相抵 后 以 差额 登记 。 登 








记 完 毕 ， 应 当 逐 项 复核 ， 复 核 无 误 后 在 记 账 凭 订 
号 “Y”， 表 示 已 经 登记 入 账 。 
3) 逐 笔 、 序 时 登记 日 记 账 ， 
























































-= 





FE 上 的 “过 账 ” 一 栏 内 画 上 过 账 符 

















改 到 日 清 月 结 。 为 了 及 时 掌握 现金 收 、 付 和 结余 








情况 ,库存 现金 日 记 账 必须 当 
付 业 务 频繁 的 单位 ， 还 应 随时 














4 日 结 出 余额 ; 有 些 现金 收 、 
发、 文 计划 的 执行 情况 。 























4) 必须 连续 登记 ， 不 得 
金 日 记 账 采用 订 本 式 账 短 ， 其 账 页 不 得 以 任何 理 








。 30。 

















kt 行 、 隔 页 ， 不 得 随便 更 换 账 页 和 撕 去 账 页 。 库 存 现 
由 撕 去 ， 作 废 的 账 页 也 应 留 在 账 
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短 中 。 在 一 个 会 计 年 度 内 ， 账 德 尚未 
页 。 记 账 时 必须 按 页 次 、 行 次 、 位 次 | 


























完 时 ， 不 得 以 任何 借口 更 换 账 短 或 重 抄 账 
贰 序 登记 ， 不 得 跳 行 或 隔 页 登记 ， 如 不 慎 发 














生 跳 行 、 阳 页 ， 则 应 在 空 页 或 空 行 中 间 画 线 加 以 注销 ， 或 注 明 “此 行 空白 ”“ 此 页 














空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 员 盖 章 ， 以 示 负 责 。 











5) 文字 和 数字 必须 整洁 清晰 ， 准 确 无 误 。 在 登记 书写 时 ， 不 要 滥 造 简化 字 ， 














不 得 使 用 同音 异 义 字 ， 不 得 写 ! 














尝 字体 ， 摘 要 文字 紧 靠 左 线 ， 数 字 要 写 在 “金额 ” 





栏 内 ， 不 得 越 格 错位 、 参 差 不 齐 ; 文字、 数字 字体 大 小 适中 ， 紧 靠 下 线 书写 ， 上 
面 要 留 有 适当 空 距 ， 一 般 应 占 格 宽 的 12， 以 备 按 规 定 的 方法 改 错 。 记 录 金 额 时 ， 
如 为 没有 角 分 的 整数 ， 应 分 别 在 “ 角 ”“ 分 ” 栏 内 写 上 “0”， 不 得 省 略 不 写 ， 或 以 
“一 ”号 代替 。 阿 拉 伯 数字 一 般 可 自 左 向 右 适 当 倾 竹 ， 以 使 账 短 记 录 整 齐 、 清 晰 。 
为 防 正 字迹 模糊 ， 墨 迹 未 干 时 不 要 翻动 账 页 ， 和 夏天 记 账 时 ， 可 在 手臂 下 垫 一 块 软 
质 布 或 纸板 等 书写 ， 以 防 汗 浸 。 
























































6) 使 用 钢笔 ， 以 蓝 、 黑 色 墨 水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 《银行 复写 账 筹 除 外 ) 
或 铅笔 书写 。 但 按照 红字 冲 账 凭证 冲销 错误 记录 及 会 计 制 度 中 规定 用 红字 登记 的 











业务 可 以 用 红色 墨水 记 账 。 




















7) 每 一 账 页 记 完 后 ， 必 须 按 规定 转 页 。 为 便于 计算 了 解 日 记 账 中 连续 记录 
的 累计 数额 ， 并 使 前 后 账 页 的 合计 数据 相互 衔接 ， 在 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 
页 时 ， 应 结 出 本 页 发 生 额 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 后 一 行 和 下 页 第 一 行 的 有 
关 栏 内 ， 并 在 “摘要 ” 栏 注 明 “ 过 次 页 ”和 “ 承 前 页 ”字样 。 也 可 以 在 本 页 最 
后 一 行 用 铅笔 字 结 出 发 生 额 合计 数 和 余额 ， 核 对 无 误 后 ， 用 蓝 、 黑 色 墨 水 在 下 
页 第 一 行 写 出 上 页 的 发 生 额 合计 数 及 余额 ， 在 “摘要 ” 栏 内 写 上 “ 承 前 页 ” 字 






































样 ， 不 再 在 本 页 最 后 一 行 写 “过 次 页 ”的 发 4 
8) 库存 现金 日 记 账 必须 逐 























日 记 账 不 得 出 现 贷方 余额 (或 外 




















FE 额 和 














I 余额 。 




















结 出 余额 , 每 月 月 末 必 须 按 规定 结账 。 库 存 现 金 
[ 字 余 额 )。 








9) 记录 发 生 错误 时 ， 必 须 按 规定 的 方法 更 正 。 为 了 提供 在 法 律 上 有 证 明 效 力 
的 核算 资料 ， 保 证 日 记 账 的 合法 性 ， 账 筹 记录 不 得 随意 涂改 ， 严 禁 刮 、 擦 、 控 、 






































补 ， 或 使 用 化 学 药物 清除 字迹 。 发 现 差错 必须 根据 差错 的 具体 情况 采用 划 线 更 正 
法 、 红 字 更 正法 、 补 充 登 记 法 等 方法 更 正 。 








( 四 ) 明细 账 的 登记 


1. 明细 账 的 登记 原则 






































明细 账 是 按照 明细 账户 详细 记录 某 一 经 济 业务 的 账 笑 。 根 据 实际 需要 ， 各 种 
开设 账户 ， 并 为 每 一 个 账户 预 留 若干 账 页 ， 
用 来 分 类 、 连 续 地 记录 有 关 资 产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 、 利 润 等 详细 





明细 账 分 别 按照 二 级 科目 或 明细 科目 
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资料 。 明 细 账 所 提供 的 有 关 经 济 活动 的 详细 资料 , 也 是 编制 会 计 报 表 的 依据 之 一 。 

明细 账 作为 总 账 的 必要 补充 ， 应 更 具体 、 更 详细 。 这 样 可 以 根据 有 关 的 明细 
账 进一步 了 解 经 济 活动 的 详细 情况 。 各 个 单位 应 根据 经 营 管理 的 需要 ， 为 各 种 材 
料 物资 、 应 收 应 付款 项 、 收 入 、 费 用 、 利 润 等 有 关 总 账 科目 设置 各 种 明细 账 。 明 
细 账 一 般 采 用 活页 式 账 禾 。 

2. 明细 账 的 登记 注意 事项 

明细 账 作为 重要 的 会 计 档 案 资料 和 会 计 信 息 的 主要 储存 工具 ， 必 须 按 规 定 的 
方法 , 依据 审核 无 误 的 记 账 凭证 进行 登记 。 明 细 账 的 登记 过 程 中 应 注意 以 下 几 点 : 

1) 登记 账 竹 时 ， 将 会 计 和 凭证 日 期 、 编号、 业务 内 容 摘 要 、 人 金额 和 其 他 有 关 资 
料 逐 项 登记 入 账 ， 做 到 数字 准确 、 摘 要 清楚 、 登 记 及 时 。 

2) 登记 完毕 后 ， 要 在 会 计 赁 证 上 签名 或 盖 章 ， 并 在 记 账 凭证 中 的 “过 账 ” 栏 
注 明 已 经 登 账 的 符号 (如 “Y”)， 表 示 已 经 记 账 。 

3) 账簿 中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 适 当空 距 , 不 要 写 满 格 ， 一 般 应 占 格 长 
的 1/2。 

4) 登记 账簿 要 用 蓝 黑 或 黑色 墨水 书写 ， 不 得 使 用 
外 ) 或 铅笔 书号。 但 下 列 情况 可 以 用 红色 墨水 记 账 : 

Q 按照 红字 冲 账 的 记 账 凭证 ， 冲 销 错 误 记 录 。 

@ 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减 少数 。 

@) 在 三 栏 式 账 页 的 “余额 ” 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 的 方向 ， 则 在 “余额 ” 栏 内 
登记 负数 余额 。 

会 计 制 度 中 规定 用 红字 登记 的 其 他 记录 。 

5) 各 种 账 短 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页。 如 果 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 
应 将 空 行 、 空 页 画 线 注销 ， 或 注 明 “此 行 空白 ”或 “此 页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 
人 员 签 名 或 羡 章 。 

6) 几 需 要 结 出 余额 的 账户 ， 结 出 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 明 “ 借 ?” 
或 “ 贷 ” 等 字样 。 没 有 余额 的 账户 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 并 在 “ 余 
额 ” 栏 内 用 “0” 表 示 。 

7) 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 结 出 本 页 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 后 
一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 本 页 的 “摘要 ” 栏 内 注 明 “过 次 页 ”字样 ， 在 
次 页 的 “摘要 ” 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ”字样 。 

8) 由 于 记 账 凭证 错误 而 导致 账 短 记 录 发 生 错误 ,应 按 已 经 更 正 的 记 账 凭证 登 
记 账 籍 ， 进 行 更 正 。 

9) 明细 账 使 用 活页 式 账 禾 ， 在 登记 过 程 中 不 得 随便 抽 换 账 页 。 

10〉 账 页 要 保持 清晰 、 整 洁 ， 记 账 文字 和 数字 都 要 端正 、 清 楚 ， 严 禁 刮 擦 、 

























































































































































































































































































画 
梁 
总 
村 
过 
bl 
赤 
有 深 
挫 
夷 

























































































































































































































































































T 




















5 32% 


第 三 章 ”小 微 企 业 怎 样 记 帐 




















挖 补 、 涂 改 或 用 药水 消除 字迹 。 





( 五 ) 总 账 的 登记 


1. 总 账 的 登记 原则 








总 账 是 按照 总 账 账 户 分 类 登记 全 部 经 济 业务 的 账簿 。 在 总 账 中 ,应 按照 会 计 科 
目的 编码 顺序 分 设 账户 ， 并 为 每 个 账户 预 留 若干 账 页 。 由 于 总 账 能 够 全 面 、 总 括 地 
反映 经 济 活 动情 况 ， 并 为 编制 会 计 报 表 提 供 资 料 ， 因 而 任何 单位 都 要 设置 总 账 。 
















































































总 账 一 般 采 用 借方 、 贷 方 、 余 额 三 栏 式 的 订 本 式 账 禾 。 根 据 实际 需要 ， 在 总 





























账 中 的 “借方 “贷方 ”两 栏 内 ， 也 可 增设 “对 方 科 目 ” 栏 ， 或 采 
































格式 。 多 栏 式 总 账 是 把 所 有 的 总 账 科目 合并 设 在 一 张 账 页 上 。 
2. 总 账 的 登记 注意 事项 
































] 多 栏 式 总 账 的 





总 账 的 登记 注意 事项 与 明细 账 基本 相同 ， 可 参考 明细 账 登记 注意 事项 ， 总 账 
































使 用 上 





< 





是 订 本 式 账 短 ， 都 编 有 账 页 的 顺序 号 ， 不 得 任意 撕毁 。 
( 六 ) 会 计 错 账 的 查找 


1. 错 账 的 原因 
错 账 的 原因 如 表 3-11 所 示 。 























表 3-11 错 账 的 原因 
和 八重 属 你 具体 内 容 




















记 账 方向 错误 。 在 记 账 时 ， 在 账 竹中 借方 与 贷方 颠倒 ， 把 借方 记 成 贷方 或 把 贷方 记 成 





记 账 方向 错误 





借方 。 如 果 把 应 记 红 字 的 数字 误 记 为 蓝 字 ， 或 把 应 记 蓝 字 的 数字 误 记 为 红字 ， 这 也 属于 











源 记 。 在 记 账 时 将 某 一 凭证 的 金额 数字 遗漏 ， 未 记 入 账簿 














重 记 。 将 已 经 登记 入 账 的 金额 数字 ， 又 重复 记 入 账 短 


























错 账 的 原 


六 








记 错 科目 。 在 记 账 时 “张冠李戴 ” 如 将 库存 现金 记 入 “银行 存 球 ” 

















科 














以 小 写 大 ， 如 将 80 元 写成 800 元 


数字 位 数 移 位 。 在 记 账 时 将 数字 位 数 移动 ， 即 以 大 写 小 ， 如 将 100 元 写成 10 元, 或 者 














元 或 将 86 元 写成 68 元 


数字 位 数 颠 倒 。 在 记 账 时 ， 将 某 一 数字 中 相 邻 的 两 位 颠倒 登记 入 账 。 如 将 12 元 写成 21 








结账 时 计算 错误 。 结 账 时 发 现 数字 打 错 ， 余 额 记 错 ， 从 而 导致 不 符 


2. 错 账 的 查找 方法 
错 账 的 查找 方法 如 表 3-12 所 示 。 
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表 3-12 错 账 的 查找 方法 









































































































































































































































广汉 内 涵 具体 说 明 
按照 原来 账 务 处 理 的 | 
| 主要 用 于 期 末 对 账 竹 进 行 全 面 核对 和 不 规则 的 错误 查找 。 对 于 
顺 查 法 “| 顺序 从 头 到 尾 进行 普遍 加 
es 查 过 的 账目 要 在 数字 旁边 标 上 “JY” 或 其 他 记号 ， 以 免 重 复查 找 
查找 错 账 的 方法 
与 原来 账 务 处 理 的 顺 | ”如 果 会 计 人 员 认 为 错误 可 能 出 在 当天 最 后 儿 笔 业务 或 者 当月 
逆 查 法 “| 序 相反 ， 从 尾 到 头 地 普 | 最 后 儿 天 的 业务 上 ， 那 么 ， 按 照 这 样 倒 过 来 的 顺序 查找 ， 有 时 可 
遍 检查 错 账 的 办 法 以 事半功倍 
当 发 现 账 短 记录 有 差错 时 ， 会 计 人 员 可 根据 差错 的 具体 情况 从 
抽取 账 短 记 录 当 中 的 | 账 短 中 抽查 部 分 内 容 ， 而 不 必 核对 全 部 内 容 。 例 如 ， 差 错 数字 只 
抽查 法 “| 某 些 部 分 进行 局 部 检查 | 在 角 位 、 分 位 ， 或 者 只 是 整数 百 位 、 千 位 ， 就 可 以 缩小 查找 范围 ， 
错 账 的 方法 专门 查看 角 位 、 分 位 或 者 百 位 、 千 位 的 数字 ， 其 他 的 数字 不 必 一 
一 检查 
二 除法 适用 于 漏 记 、 重 记 、 方 向 记 错 而 导致 的 差错 的 查找 。 用 
用 除 以 2 来 检查 数字 | ln fe 
二 除法 、 误差 数 除 以 2， 得 到 的 商 数 可 能 就 是 账 短 记 错 方向 的 数字 ， 然 后 
错误 的 方法 二 、 
到 账 短 中 去 查找 差错 
数字 移 位 。 记 账 时 以 小 写 大 或 者 以 大 写 小 造成 的 错误 ,如 将 40 
元 误 记 为 400 元 , 错位 的 差异 数 为 360 元 , 使 其 原 数 扩大 了 9 倍 ， 
将 差 数 除 以 9 为 40 就 是 移 位 数 。 或 者 将 600 元 错 记 为 60 元 ， 差 
数 为 540 元 ， 差 数 除 以 9 得 60 就 是 移 位 数 
数字 颠倒 。 记 账 时 往往 会 将 某 一 组 数字 的 几 个 数字 颠倒 ， 如 将 12 
345 元 误 记 为 12 354 元 ,差额 为 9, 或 将 12 345 元 误 记 为 12 435 元 ， 
通过 除 以 9 来 检查 错 | ，_ 
九 除 法 差额 为 90 








账 的 方法 




















数字 错误 的 特征 是 : 中 差额 是 9 的 倍数 ， 包 差 额 数字 相 加 之 和 
是 9，@ 被 颠倒 的 两 个 数字 之 差 ， 是 差额 除 以 9 所 得 的 商 。 如 果 发 
网 上 述 情况 ， 则 说 明 数 字 可 能 颠倒 。 再 根据 差额 数字 分 析 数 字 颠 倒 
的 可 能 性 ， 有 目的 地 对 某 些 数字 进行 重点 查 对 。 如 果 差 额 数 是 10 
党 ， 即 90， 则 数字 颠倒 错误 发 生 在 百 位 和 十 位 之 间 ， 只 要 在 数字 的 
百 位 和 十 位 之 间 检 查 有 无 颠倒 即 
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( 七 ) 会 计 错 账 的 更 正方 法 


1. 补充 登记 法 
补充 登记 法 如 表 3-13 所 示 。 
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表 3-13 补充 登记 法 
























































































































































项 具体 内 容 
补充 登记 法 又 称 蓝 字 补 记 。 根据 记 账 凭证 所 记录 的 内 容 记 账 以 后 , 发 现 记 账 凭 证 中 应 
补充 登记 法 | 借 、 应 贷 的 会 计 科 目 和 记 账 方向 都 没有 错误 ， 记 账 赁 证 和 账 短 记 录 的 金额 相 吻合 ， 只 是 
所 记 人 金额 小 于 应 记 的 正确 金额 ， 应 采用 补充 登记 法 
更 正方 法 更 正 的 方法 是 将 少 记 的 金额 用 蓝 字 填 制 一 张 与 原 错 误 记 账 凭 证 所 记载 的 借贷 方向 、 应 
音 应 贷 会 计 科目 相同 的 记 账 凭证 ， 并 据 以 登记 入 账 ， 以 补 记 少 记 金 额 ， 求 得 正确 余额 
2013 年 12 月 1 日， 北京 通 灵 有 限 公司 将 现金 10 000 元 送 存 银行 ， 却 误 记 为 1000 元 
更 正 前 : 
补充 借 : 银行 存款 1 000 
登记 法 举例 贷 : 库存 现金 1 000 
更 正 后 : 
借 : 银行 存款 9 000 
贷 : 库存 现金 9 000 





2. 划 线 更 正法 
划 线 更 正法 如 表 3-14 所 示 。 
表 3-14 划 线 更 正法 





























































































































































































































































































































































































































































































































项 目 具体 内 容 
划 线 更 正法 划 线 更 正法 又 称 红线 更 正法 。 如 果 发 现 账 短 记录 有 错误 ， 而 其 所 依据 的 记 账 凭证 没有 
错误 ， 即 纯 属 记 账 时 文字 或 数字 的 笔 误 ， 则 应 采用 划 线 更 正法 进行 更 正 
更 正 的 方法 是 将 错误 的 文字 或 数字 画 一 条 红色 横 线 注销 ， 但 必须 使 原 有 字迹 仍 可 辨 
认 ， 以 备查 考 ; 然后 ， 在 画 线 的 上 方 用 蓝 字 或 黑 字 将 正确 的 文字 或 数字 填写 在 同一 行 的 
人 上 方位 置 ， 并 由 更 正人 员 在 更 正 处 盖 章 ， 以 明确 责任 
采用 划 线 更 正法 进行 错 账 更 正 时 应 注意 ; 对 于 文字 差错 ， 可 只 画 去 错误 的 部 分 ， 不 必 
将 与 错字 相关 联 的 其 他 文字 画 去 
对 于 数字 差错 ， 应 将 错误 的 数额 全 部 画 线 ， 不 得 只 更 正 错误 数额 中 的 个 别 数字 
2013 年 12 月 1 日， 北京 通 灵 有 限 公司 应 借 记 5 000 元 ， 却 误 记 为 贷方 
更 正 前 : 
贷方 
干 | 百 | 十 | 元 分 
5 |10|10 0 |0 
借方 贷方 
谎 十 | 元 分 干 | 百 | 十 | 元 分 
5|0|0|01010 
孟 寄 
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3， 红字 更 正法 























红字 更 正法 如 表 3-15 所 示 。 


表 3-15 红字 更 正法 



























































































































































































































































































































































项 上 具体 内 容 
红字 更 正法 红字 更 正法 又 称 红字 冲销 法 。 在 会 计 上 ， 以 红字 记录 表明 对 原 记 录 的 冲 减 
根据 记 账 凭证 所 记录 的 内 容 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 中 的 应 借 、 应 贷 会 计 科目 或 记 账 
方向 有 错误 ， 则 应 采用 红字 更 正法 
更 正 的 方法 是 先 用 红字 金额 填 制 一 张 与 原 错误 记 账 凭证 内 容 完全 相同 的 记 账 凭证 ， 
并 据 以 用 红字 登记 入 账 ， 冲 销 原 有 错误 的 账 短 记录 ， 然后， 再 用 蓝 字 填 制 一 张 正确 的 
记 账 赁 证， 用 蓝 字 据 以 登记 入 账 
更 正方 法 根据 记 账 凭证 所 记录 的 内 容 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭 证 中 应 借 、 应 贷 的 会 计 科目 、 记 账 方 
向 都 没有 错误 ， 记 账 赁 证 和 账 短 记 录 的 金额 相 吻 合 ， 只 是 所 记 人 金额 大 于 应 记 的 正确 金额 ， 
则 应 采用 红字 更 正法 
更 正 的 方法 是 将 多 记 的 金额 用 红字 填 制 一 张 与 原 错误 记 账 赁 证 所 记载 的 借贷 方向 ， 
应 借 、 应 贷 会 计 科 目 相 同 的 记 账 赁 证， 并 据 以 登记 入 账 ， 以 冲销 多 记 人 金额 ， 求 得 正确 
金额 
2013 年 12 月 1 日 ,北京 通 灵 有 限 公 司 购 入 1 000 元 周转 材料 ， 以 银行 存款 支付 ， 却 误 记 入 
“管理 费用 ” 
更 正 前 : 
借 : 管理 费用 一 一 办 公费 ”1 000 
贷 : 银行 存款 1 000 
更 正 后 
借 : 管理 费用 一 一 办 公费 
贷 ， 银行 存款 
红字 更 正 借 : 周转 材料 1000 
法 举例 贷 : 银行 存款 ”1 000 
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2013 年 12 月 1 日， 北京 通 灵 有 限 公 司 的 出 纳 从 银行 提取 现金 2 000 元 ， 却 误 记 为 

















: 库存 现金 20 000 


贷 : 银行 存款 20 000 














CD : 





贷 : 银行 存款 


18 000 


第 三 章 ”小 微 企 业 怎 样 记 帐 





( 八 ) 会 计 账簿 的 对 账 与 结账 


1. 会 计 账 血 的 对 账 内 容 
会 计 账 短 的 对 账 内 容 如 表 3-16 所 示 。 





表 3-16 会 计 账 往 的 对 账 内 容 
其 体内 容 












































把 各 种 账 竹 记 录 与 记 账 的 记 账 凭证 及 所 附 原始 凭证 进行 核对 , 通过 核对 

















账 证 核对 “| 使 账 证 相符 。 账 证 核对 工作 一 般 通 过 编制 赁 证 或 在 记 账 过 程 中 经 过 复核 坏 
































会 计 账 每 的 


对 账 内 容 


账 账 核对 




















内 的 库存 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 与 会 计 和 掌管 的 库存 现金 和 银行 
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核对 总 账 账 户 中 全 部 账户 的 借方 余额 合计 数 与 贷方 余额 合计 数 是 否 相符 
核对 总 账 中 各 账户 余额 与 所 属 各 明细 账户 余额 之 和 是 否 相符 
核对 总 账 账户 中 库存 现金 、 银 行 存 款 等 账户 的 余额 与 相对 应 的 日 记 账 余额 








下 
































下 
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账 表 核 对 是 会 计 帐 血 记录 与 会 计 报表 有 关内 容 核对 相符 的 简称 ， 保 证 账 表 
相符 ， 同 样 也 是 会 计 核算 的 基本 要 求 


























账 表 核对 于 会 计 报表 是 根据 会 计 账 每 记录 及 有 关 资 料 编制 的 ， 两 者 之 间 存 在 着 相 











对 应 的 关系 。 因 此 ， 可 以 通过 检查 会 计 报表 各 项 目的 数据 与 会 计 账 禾 有 关 数 
据 是 否 一 致 ， 来 确保 会 计 信息 的 质量 









































会 计 账 每 的 








账 实 核对 是 指 各 项 财产 物资 ,债权 债务 等 账面 余额 与 实 有 数额 之 间 的 核对 
核对 库存 现金 日 记 账 的 账面 余额 与 现金 的 实际 库存 数 是 否 相 符 



































对 账 内 容 














账 实 核 对 核对 银行 存款 日 记 账 的 账面 余额 与 银行 对 账单 是 否 相符 












































核对 各 项 财产 物资 明细 账 账面 余额 与 财产 物资 的 实 有 数额 是 否 相 符 
核对 有 关 债权 债务 明细 账 账面 余额 与 对 方 单位 的 账面 记录 是 否 相 符 














2. 会 计 账 短 结 账 的 具体 要 求 








会 计 账 德 结 


名 称 项 





i 账 的 具体 要 求 如 表 3-17 所 示 。 


表 3-17 会 计 账 往 结 账 的 具体 要 求 
具体 内 容 

















会 计 账 德 


结账 的 具 | 结账 前 疹 


体 要 求 








结账 前 必须 将 本 期 ( 按 月 、 按 季 或 按 年 ) 内 应 该 办 结 会 计 凭 证 手续 的 经 济 业 务 ， 
全 部 填 制 记 账 任 证 ， 并 登记 入 账 。 本 期 的 记 账 任 证 要 全 部 编号 、 装 订 、 汇 总 ， 登 
记 账 短 时 要 一 笔 不 漏 地 进行 , 并 将 发 生 额 与 有 关 对 应 科目 的 发 生 额 核对 无 误 后 才 


能 结账 

















E 备 
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名 称 

















具体 内 容 





会 计 账 短 
结账 的 具 
体 要 求 
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叶 间 应 该 在 会 计 期 末 进 行 。 
































结 以 公历 每 月 最 后 一 个 工作 日 终了 作为 结 由 








ba 




















的 月 结 之 后 ， 年 结 在 12 月 份 的 月 结 之 后 或 在 第 
出 会 计 报 表 而 提前 结账 ， 更 不 能 先 编 报 表 后 结账 












































在 结账 前 ， 必 须 将 本 期 内 应 该 办 结 的 相关 经 济 业 务 全 部 填 制 记 账 任 证 ， 并 登记 
























































款 日 记 账 根据 收 付 记 账 任 证 登记 完毕 ， 并 且 将 发 
E 额 核对 无 误 后 才能 结账 















































日 记 账 、 银行 存 球 日 记 账 月 末 最 后 一 笔 业务 后 总 结 



































一 道 红 线 ， 表示 本 














摘要 ” 栏 填写 “本 月 合计 ” 并 且 在 数字 上 下 两 端 各 画 
记录 到 此 为 止 ， 同 时 也 表示 与 下 月 发 生 额 的 区 别 
























































季 结 与 月 结 相似 ， 该 季度 最 后 一 天 在 本 季度 最 后 一 月 下 一 栏 摘要 处 填写 
i 本 季 合 计 ” 并 计算 该 季度 借贷 方 余额 ， 最 后 在 上 下 行 各 画 通栏 红线 表示 本 
































bp 

















计算 本 年 度 的 借贷 方 余额 ,在 第 四 季度 的 下 一 























摘要 处 填写 “本 稀 

















FE 累计 ”并 填写 金额 ， 并 在 下 行 “ 摘 要 ” 栏 加 盖 “ 结 转 









































” 怜 记 ,最 后 在 该 行 下 夯 双 红线 ， 画 红色 对 角 线 注销 红线 下 的 空白 处 








于 需要 月 结 的 账户 











8 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 明 “ 借 ” 或 “ 贷 ” 
样 ， 没 有 余额 的 账户 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 “ 平 ” 

















末 余 额 = 月 初 余额 + 借方 发 
季 末 余额 = 季 初 余额 +13 个 





FE 额 -贷方 发 生 额 
借方 发 生 额 合计 -3 个 月 贷方 发 生 额 合计 


FE 初 余额 +4 个 季度 借方 发 生 额 合计 -4 个 季度 贷方 发 生 额 合计 
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- 算 错 误 ， 保 证 结账 质量 ， 可 先 用 铅笔 填写 发 生 额 合 


























计 及 余额 ， 待 核对 无 误 后 











B 写 





第 四 章 


一 、 货 币 资金 的 记 账 
( 一 ) 库存 现金 的 记 账 


1. 库存 现金 账户 核算 内 容 与 登记 
库存 现金 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-1 所 示 。 




















小 微 企业 资产 记 账 业务 演 


不 

















表 4-1 库存 现金 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 内 容 用 于 核算 企业 的 库存 现金 ， 也 就 是 企业 的 零花 钱 
借方 表示 库存 现金 的 增加 ， 即 收入 现金 
登记 说 明 贷方 表示 库存 现金 的 减少 ， 也 就 是 支出 现金 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企 业 持 有 的 库存 现金 








2. 库存 现金 核算 原理 














库存 现金 核算 原理 如 表 4-2 所 示 。 


业务 内 容 


表 4-2 ”库存 现金 核算 原理 
会 计 处 理 





增加 库存 现金 





减少 库存 现金 





财产 清查 ， 现 金 短缺 











查 明 原因 后 的 现金 短缺 
































管理 费用 
贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 





待 处 理 流动 资产 损 溢 





小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





让 


A 会 计 处 理 
借 : 库存 现金 
贷 





财产 清查 ， 现 金 溢 余 





借 : 等 处 理财 产 损 溢 一 一 竺 处 理 流动 资产 损 溢 
查 明 原因 后 的 现金 溢 余 贷 : 其 他 应 付款 一 一 应 付 现金 溢 余 
营业 外 收入 一 一 现金 溢 余 























3. 库存 现金 记 账 演示 
例 4-1: 2013 年 12 月 1 日， 北京 通 灵 有 限 公司 签 发 现金 支票 ， 从 银行 提取 现 
金 10 000 元 备用 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-1 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 4-2 所 示 。 


记 账 凭证 










































































2013 年 12 月 01 日 字 第 号 
音 方 金额 

















摘要 总 账 科 








































































































提现 库存 现金 
银行 存款 










































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 
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图 4-1 记 账 凭证 


中 国 工 商 银行 . 京 ) 
现金 支票 存根 
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0 10000001 
0 2 




















附加 信息 









































2013 年 “12 01 
: 北京 通 灵 有 限 公司 
页 : 圣 10 000 
途 : 备用 金 
张 析 






























































图 4-2 现金 支票 存根 
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小 溅 企 业 资 产 记 帐 业务 演 





> 小 提示 


现金 支票 填写 说 明 





现金 支票 分 正 反 面 ， 如 图 4-3 所 示 。 


现金 支票 存根 


E G 
07 10000001 


哇 加 信息 














出 票 日 期 2013 年 12 月 01 日 
收 款 人 : 北京 通 灵 有 限 公司 


金 








额 : ¥10 000 








用 途 : 备用 金 
单位 主管 张 析 











会 计 孟 容 


et 
付款 行 名 称 : 人 L nmi 市 东城 支行 


出 村 有 其 人 人 恋 拾 贰 月 零 过 日 


了 10000001 


总 








dt 支付 之 张 
出 票 人 签 章 印 强 


复核 





附加 信息 : 





身份 证 件 名 称 : 


发 证 机 关 : 








s 码 |1|1| ol ol 0 


of of of of of 0 






































图 4-3 ”现金 支票 正 反面 
















































































现金 支票 正面 的 填写 如 下 : 

1) 出 票 日 期 。 文 票 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 写 。 为 防止 变 造 票据 的 出 票 日 
期 ， 在 填写 月 、 日 时 ， 月 为 索 、 址 和 过 拾 ， 日 为 过 至 区 和 喜 拾 、 贰 拾 、 会 拾 的 ， 
应 在 其 前 加 零 ， 日 为 拾 过 至 拾 区 的 ， 应 在 其 前 加 喜 。 

例如 ，06 月 15 日 应 写成 “ 零 陆 月 喜 拾 伍 日 ” 10 月 20 日 应 写成 “ 零 壹 拾 月 
零下 拾 日 ” 11 月 30 日 应 写成 “ 喜 拾 壹 月 零 会 拾 日 ”。 

存根 处 出 票 日 期 填写 小 写 数字 即 可 。 

2) 收 款 人 。 现 金 文 票 中 的 “ 收 区 人 ” 栏 填写 收 坎 人 名 称 。 

3) 人 民 币 大 写 。 中 文大 写 金额 前 应 标明 “人 民 币 ”字样 ， 大 写 金额 紧 接 “人 
民 币 ”字样 填写 ， 不 得 留 有 空白 ， 写 法 要 规范 。 


例如 ， 


对 18 560， 应 写成 “人 民 币 过 万 








捉 任 伍佰 陆 拾 元 整 ”( 要 写 “ 正 ”或 “ 整 ”); ¥18 


。41。 


小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 























560.54， 应 写成 “人 民 币 吉 万 撞 什 伍佰 陆 拾 元 伍 角 肆 分 ”( 不 写 “ 正 ”或 “ 束 ”)。 
4) 人 民 币 小 写 。 最 高 金额 的 前 一 位 空 自 格 用 “¥” 字 头 封顶 ， 数 字 填 写 要 求 完 
整 清楚 。 
5) 用 途 。 现 爹 支票 没有 具体 规定 ， 可 依据 实际 支付 款项 填写 ， 如 “备用 金 ” 
“和 

6) 密码 。 密 码 处 填写 银行 配 发 的 密码 器 显示 的 16 位 数字 。 

7) 盖 章 。 支票 正面 由 出 票 人 盖 财务 专用 章 和 法 人 代表 章 , 缺 一 不 可 ， 印 泥 为 
红色 ， 印 章 必 须 清晰 ， 财 务 专用 章 和 法 人 代表 章 不 能 重 释 ， 印 章 模 糊 只 能 将 本 张 
支票 作废 ， 换 一 张 重新 填写 重新 盖 音 。 

现金 支票 背面 的 填写 如 下 ， 现 金 支票 背面 “ 收 款 人 ” 栏 内 加 盖 本 单位 的 财务 
专用 章 和 法 人 章 ， 并 填写 提取 人 员 的 身份 证 号 码 。 
现金 支票 所 有 记载 事项 填写 齐全 后 ， 将 现金 支票 存根 据 下 作 原始 凭证 ， 不 
需要 再 填写 “进账 单 ”之 类 的 单据 ， 可 直接 持 现金 支票 到 单位 开户 银行 交 银行 
工作 人 员 提 取现 金 。 
























































































































































T 

















































































































( 二 ) 银行 存款 的 记 账 


1 银行 存款 账户 核算 内 容 与 登记 
民 行 存款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-3 所 示 。 
表 4-3 ”银行 存款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 目 具体 内 容 
核算 内 容 | ”核算 企业 存 入 银行 或 其 他 金融 机 构 的 各 种 款项 
借方 | ”表示 增加 ， 登 记 银 行 存款 的 收入 数 
登记 说 明 | 贷方 | ”表示 减少 ， 登 记 银行 存款 的 支出 数 
余额 | ”期 末 借 方 余额 ,反映 企业 存在 银行 或 其 他 金融 机 构 的 各 种 款项 








Hr 



































2. 银行 存款 核算 原理 
民 行 存款 核算 原理 如 表 4-4 所 示 。 
表 4-4 ”银行 存款 核算 原理 

业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 银行 存款 
贷 ， 库存 现金 
应 收 账 款 
财务 费用 
他 应 收 款 
营业 外 收入 

















Hr 











企业 增加 银行 存款 








站 











企业 减少 银行 存款 应 交 税 费 
贷 : 银行 存款 














。42。 


第 四 章 ”小 微 企 业 资 产 记 帐 业务 演示 





.银行 存款 记 账 演示 
。 4-2: 2013 年 12 月 5 日 ,北京 通 姑 有限 公司 接 到 银行 通知 ， 收 回 明光 公司 
前 欠 货 款 52 000 元 ， 填 写 记 账 赁 证 如 图 4-4 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 4-5 所 示 。 
记 账 凭证 


2013 年 12 月 05 日 









































由 
小 
山 



































总 账 科 































































































银行 存款 

















应 收 账 款 
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财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 





图 4-4 记 账 凭证 


ICBC 人 @) 中 国 工商 银行 业务 回 单 ( 收 球 ) 任 证 


2013-12-05 可 单 编号 : 11271000003 
填 款 人 户 名 : 明光 公司 

十 款 人 账号 : 95561239 

十 款 人 开户 行 /发 报 行 ， 中 国 工 商 银行 北京 市 建 
改 款 人 户 名 : 北京 通 灵 有 限 公司 

改 必 人 账号， 09553007 

改 款 人 开户 银行 : 中国 工商 银行 北京 市 东城 支行 

币 种 : 人 民 币 (本 位 币 ) 金额 (小 写 ): 52 000.00 


































































































金额 (大 写 ) 伍 万 起 任 元 整 

凭证 种 类 : 凭证 号 码 : 

业务 《产品 ) 种 类 : 同行 汇款 摘要 : 货款 

交易 机 构 号 622260 ” 记 账 柜员 号 : 00022 交易 代码 : 52056 用途 : 











附 言 : 货款 
支付 交易 序号 : 11000451 报 文 种 类 : 00100 委托 日 期 2013-12-05 













































































业务 种 类 : 收 款 人 地 址 : 

付款 人 地 址 : 

打印 次 数 : 7 注意 重 J 期 : 2013-12-05 打印 柜员 : 02033 
图 4-5 ”业务 回 单 〈 收 款 ) 和 凭证 
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例 4-3: 2013 年 12 月 




















6 日 ， 北京 通 灵 有 限 公司 开 出 转账 支票 一 


张 支付 前 欠 A 


公司 的 货款 23 400 元 ， 填 写 记 账 任 证 如 图 4-6 所 示 。 原 始 任 证 如 图 4-7 所 示 。 
记 账 凭证 
2013 年 12 月 06 日 字 第 号 








借方 金额 

















总 账 科 





































































































应 付 账 球 





银行 存款 
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图 4-6 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 , 京 ) 
转账 支票 存根 
EG 


一 一 20000002 
0 2 

















附加 信息 

































































2013 年 12 月 

















: A 公司 








:区 23 400.00 





化 过 
页 天 








途 : 支付 











张 析 
图 4-7 转账 支 焊 存根 








入 > 小 提示 
转账 支票 的 填写 




















正面 ( 见 图 4-8): 由 付款 单位 即 出 票 人 填写 , 葫 填写 不 全 可 以 E 























付款 单位 在 签 好 转账 文 票 后 将 支票 存根 据 下 留 作 记 账 的 
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收 蒜 人 补 记 。 











凭 





据 。 
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中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 有 @ 中 国 工商 银行 转账 支票 和 10204810 


E G 
0 2 T04810 支出 票 日 期 (大写) 区 零 碍 会 年 碍 拾 式 月 零 陆 日 ”付款 行 名 称 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 | 
附加 信息 票 ” 收 款 人 : A 公司 出 票 人 账号 ;09553007 

















出 票 日 期 2013 年 12 月 06 日 
| A 公司 








金 ” 额 ; ¥23 400 
| 用 途 ， 支付 货款 
单位 主管 张 析 会计 孟 容 




















图 4-8 ”转账 支票 正面 


背面 ( 见 图 4.9)。 由 收 喜 单 位 收 到 后 加 盖 单 位 银行 预 留 印鉴 并 填写 进账 音 后 
交 银 行 。 




































































附加 信息 : 被 背书 人 被 背书 人 





( 序 世 产 潜 ) 


背书 人 签 章 
年 月 日 






































图 4-9 ”转账 支票 背面 























转账 支票 的 填写 说 明 如 下 : 

1) 填写 转账 支票 应 使 用 碳 素 或 蓝 黑 墨水 ， 将 支票 上 的 各 要 素 填 写 齐 全 ， 并 在 
支 紧 上 加 盖 其 预 留 银行 印鉴 。 

2) 出 票 日 期 。 文 桶 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 号。 为 防止 变 造 票据 的 出 聚 日 
期 ， 在 填写 月 、 日 时 ， 月 为 喜 、 贰 和 壹 拾 ， 日 为 过 至 到 和 壹 拾 、 贰 拾 、 会 拾 的 ， 
应 在 其 前 加 零 ， 日 为 拾 壹 至 拾 欢 的， 应 在 其 前 加 壶 。 

3) 收 蒜 人 。 转 账 支 票 中 的 “ 收 蒜 人 ” 栏 应 填写 对 方 单位 名 称 。 

4) 付款 行 名 称 、 出 票 人 账号 。 即 填写 本 单位 开户 银行 名 称 及 银行 账号 (账号 
小 写 )。 

5) 人 民 币 大 写 。 中 文大 写 金额 前 应 标明 “人 民 币 ”字样 ， 大 写 金额 紧 接 “人 
民 币 ”字样 填写 ， 不 得 留 有 空白 ， 写 法 要 规范 。 

6) 人 民 币 小 写 。 最 高 金额 的 前 一 位 空白 格 用 “ 兰 ” 字 头 封 项 ， 数 字 填 写 要 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 


不 








求 完 整 清楚 。 
7) 用 途 
“代理 费 ” 等 。 
8) 盖 章 。 











支票 正面 由 





。 转 账 支票 没有 具体 规定 ， 可 




















印 泥 为 红色 ， 印 章 必须 清晰 ， 财 务 专 























上 票 人 付款 方 盖 财 务 专 




















半音 和 法 























] 划 和光 


FE 人 代表 章 不 能 





天 





二 -EL 》 


依据 实际 文 付款 项 填写 ， 如 


6 fC Ef 


页 和 人 


























本 张 文 票 作 废 ， 换 一 张 重新 3 





取得 转账 文 票 后 ， 在 文 票 背 











表 章 ， 填 写 好 银行 进账 单 后 























10) 其 他 注意 事项 如 下 : 
G@ 支票 正面 不 能 有 涂改 痕迹 , 否则 本 支票 作废 。 受 票 人 如 果 发 现 支 票 填写 不 























全 ， 可 以 补 记 ， 








但 不 能 涂改 。 














@ 大 小 写 金额 必须 填写 齐全 ， 上 
也 各 栏 填 错 ， 可 在 改 ] 
期 为 10 天 ， 
@ 出 票 人 签 章 应 按 了 预 留 E 
@ 作废 的 文 票 不 得 扯 去 





应 另行 签发 ， 其 
(8) 文 票 的 有 











效 

















鉴 分 别 签 章 , 缺漏 


， 应 由 签发 单位 自行 注销 ,与 存根 一 起 保 
































日 











项 写 重新 六 章 ;转账 文 棵 背 
面 “ 被 背书 人 ” 栏 内 加 盖 收 球 单 位 财务 专 
连同 该 文 票 交 给 收 丈 单位 的 天 
9) 密码 。 密 码 处 填写 银行 配 发 的 密码 器 显示 的 16 

















I 友 一 


丛 之 一 ， 





























白文 票 


同 示 用 空 





销 户 时 连 





























的 钱 ， 儿 
例 4-4: 2013 年 12 月 








530.80 元 存 入 银行 。 填 写 记 账 凭 训 
记 账 和 凭证 





并 缴 还 壬 
@ 文 票 见 票 即 付 , 不 记名 。 天 了 文 票 万 
行 不 承担 责任 。 所 以 一 定 要 细心 保管 好 支票 。 





13 
































行 。 


























[| 

















， 北 京 通 录 有 限 公 司 


1 





4 


























2013 年 12 月 13 日 
此 方 金额 





E 如 图 4-10 所 示 。 原 始 凭 订 





予以 ; 


























[大 小 写 金额 必须 一 致 ， 如 有 错 
E 处 加 盏 了 预 留 印 
期 首尾 只 算 一 天 ， 节 假日 顺延 。 


~ 


正明 。 





人 代表 章 ， 缺 一 不 可 ， 
印章 模糊 只 能 将 
i 本 单位 不 盖 章 。 收 蒜 单位 
] 章 和 法 人 代 
- 户 银行 委托 银行 收 款 。 

vy 数字。 

















8 纳 朱 斌 将 收 到 的 销 
辣 途 证 如 图 4-11 所 示 。 


I 





签 章 或 签 章 不 符 时 , 银行 不 予 受 理 
管 ， 在 结 清 





基 是 现金 文 票 可 能 就 是 于 了 相同 数 


化 Ej 
页 天 

















总 账 科 


















































存 入 销 货 款 


银行 存款 





库存 现金 























财务 主管 : 张 析 
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记 账 ， 表 和 





霸 
































出 纳 : 


图 4-10 





记 账 凭证 



































二 
一 站 
jm 
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ICBC ”人 @) ”中 国 工商 银行 。 现金 存款 凭证 
2013 年 12 月 13 日 京 B02152421 
北京 通 灵 有 限 公司 

















007 款项 来 源 
商 银行 北京 市 东城 支行 交 款 人 
金额 
a 次 人 伍 信 会 元 斤 角 整 小 写 RMB19 530.80 



















































































复核 921 
图 4-11 现金 存 球 凭证 








信 小 提示 
现金 交 款 单 的 填写 
现金 交 款 单 为 一 式 两 联 。 
1) 第 一 联 :， 银 行 核对 联 ， 由 银行 留存 。 
2) 第 二 联 : 客户 核对 联 ， 由 交 款 方 留存 。 
例 4-5， 北 京 通 灵 有限 公司 将 现金 19 530.8 元 存 入 银行 。 填 制 现金 交 款 单 如 
4-12 所 示 。 


ICBC 人 @@) _ 中 国 工商 银行 存款 凭证 
胃 : 2013 年 12 月 13 日 
























































两 












































尔 | 北 京 通 灵 有 限 公司 

9553007 球 项 来 源 

次 银行 北京 市 东城 支行 交 款 人 
金额 

(小 写 ) 

分 | 备注 : 













































































y 
m 








伍佰 傅 拾 元 换 





NT 





es 






























































洪 | 1 
















































































ER 


















































注 : 此 联 不 作为 入 账 依据 





| 


图 4-12” 填 制 现金 交 3 








兴 
Im 
Lg 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 























客户 核对 联 并 不 是 企业 记 账 的 凭据 ， 银 行 收 到 现金 核对 无 误 后 ， 会 打印 
张 电子 的 现金 存款 赁 证， 企业 用 这 个 现金 存款 凭证 作为 记 账 的 依据 。 现 金 存 款 
凭证 如 图 4-13 所 示 。 


ICBC 人 @) _ 中 国 工 商 银行 ”现金 存款 凭证 


2013 年 12 月 13 日 京 B02152421 















































北京 通 灵 有 限 公 司 

007 款项 来 源 
商 银行 北京 市 东城 支行 交 款 人 
金额 
小 写 RMB19 530.80 
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图 4-13 ”现金 存款 凭证 


现金 交 球 单 的 填写 说 明 如 下 : 

1) 日 期 的 填写 。 在 现金 交 球 单 的 日 期 处 填写 交 球 当天 的 日 期 。 

2) 全 称 的 填写 。 填 写本 单位 的 单位 名 称 ， 以 公章 刻 制 的 全 部 内 容 为 准 。 

3) 账号 的 填写 。 填 写本 单位 的 开户 银行 账号 。 

4) 开户 银行 的 填写 。 填 写本 单位 的 开户 银行 名 称 。 

5) 币 种 及 金额 的 填写 。 填 写实 际 交 存 银 行 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ,填写 大 
写 人 金额 要 紧 换 在 “ 金 额 大写)” 后 面 填写 ， 右 边 为 小 写 金额 (小写 金额 要 在 最 高 
位 es 写 封 位 符 “ 圣 ”)。 

款项 来 源 的 填写 。 填 写 球 项 的 实际 来 源 ， 如 货 球 、 投 资 球 等 。 

> 根据 现金 交 球 单 表格 内 注 明 的 金额 ,要 以 每 种 币值 相同 的 
现金 为 一 组 ， 进 行 数量 统计 ， 再 将 各 种 币值 的 现金 张 数 分 别 填 入 交 球 单 的 相应 栏 
目 内 。 

例如 , 北京 通 灵 有 限 公 司 将 现金 19 530.8 元 存 入 其 开户 银行 。 其 中 : 面额 100 
元 的 有 195 张 ， 面额 20 元 的 有 1 张 ; 面额 10 元 的 有 1 张 ; 面额 0.1 元 的 有 8 张 。 
则 填写 方法 如 图 4-12 所 示 。 

例 4-6: 2013 年 12 月 14 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 销售 甲 商品 一 批 ， 收 到 C 公 
司 转账 支票 一 张 ， 财务 人 员 收 到 转账 支票 后 交 存 银行 。 填 写 记 账 凭 证 如 图 4-14 所 
示 。 原 始 和 凭证 如 图 4-15 和 图 4-16 所 示 。 
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总 账 科 


























第 四 章 ”小 激 企 业 资 产 记 账 业 务 演示 
记 账 凭证 
2013 年 12 月 14 日 字 第 号 
金额 颖 























































































































银行 存款 








主 营 业务 


收入 





应 交 税 费 


应 交 增值 税 























财务 主管 
开 紧 日 期 

















机 打 代码 : 
机 打 号 码 : 


V: 





付款 单 
商品 名 称 
甲 商 品 


大 写 金额 : 
收 款 单位 ; 


备注 : 





: 张 析 


: 2013-12-14 
111001172110 


14532546 
C 公司 
规格 


类 什 零 贰 拾 元 整 
通 灵 有 限 公司 


上 京 通 












































称 |C 公司 


(外 中 国 工商 银行 
















































































0 0 
记 账 : 孟 寄 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 蹇 
图 4-14” 记 账 凭证 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
之 票 联 发 票 代 码 111001172110 





行业 分 类 : 零售 业 发 票 号 码 14532546 


机 器 编号 : 899900155423 

税 控 码 : 01045600687118500 
单位 
箱 


单价 
702.00 


金额 
7 020.00 


洪 妥 本 梁 | 1 小 


小 写 金额 : Y7 020.00 
收 款 单位 税 号 110223601145677 








(RT 





司 家 税务 局 通用 机 打发 票 


进账 单 〈 回 





图 4-15 北京 市 











单 ) 2 


2013 年 12 月 














公司 


民 








吕 


全 


02000025 











开户 银行 











中 











到 工商 








i 银行 北京 





市 长 河 湾 支 行 





开户 银行 








行 北京 市 




















人 








(大 写 


) 





类 任 零 起 拾 元 整 















































圣 











证 和 




















票据 种 类 


转账 支票 








票据 张 数 








票据 号 码 


10204813 








复核 


记 账 





























图 4-16 











进账 单 ( 回 单 ) 
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小 和 油 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 





钥 兽 小 提示 
进账 单 的 填写 
银行 进账 单 是 存款 人 在 开户 银行 存 入 从 外 单位 取得 的 款项 时 银行 填 制 的 音 
证 ， 一 般 一 式 三 联 。 
第 一 联 (贷方 作证 )， 由 收 款 人 开户 银行 作 贷方 赁 证 ， 如 图 4-17 所 示 。 


ICBC ”(@ 中 国 工商 银行 进账 单 (贷方 任 证 ) 1 

2013 年 12 月 01 日 
北京 通 灵 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 东方 有 限 公司 
09553007 味 | 账 号 |0211100 
中 国 工商 银行 北京 市 东城 3 | 开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 地 安 门 支 行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 
¥l1lololoiolo 











































































































































































































> 并 沪 恒 梁 氏 


























过 万 元 整 


[al 
[ea 
王 
DA 
人 
牢 





























i 济 





4 
1 











转账 支票 | 票据 张 数 
10204810 


二 舍 阐 














nt 




















图 4-17 进账 单 〈 贷 方 凭 证 ) 
第 二 联 ( 回 单 )， 为 开户 银行 交 给 出 ( 持 ) 票 人 的 回 单 。 出 纳 人 员 将 转账 文 票 
及 填写 完整 的 进账 单 〈 三 联 ) 交 给 开户 银行 后 ， 银 行 在 进账 单 上 盖 银 行业 务 章 后 
退回 企业 回 单 联 ， 会 计 人 员 可 拿 退 回 的 回 单 联 作为 记 账 凭据 ， 如 图 4-18 所 示 。 


ICBC 。 人 @B) 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 。 单 ) 2 

2013 年 12 月 01 日 
父 | 北京 通 灵 有 限 公 司 全 北京 东方 有 限 公 司 
9553007 起 l 0211100 
开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 东 人 开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 地 安 门 支行 
| 人民币 | 百 | 二 | 万 | 看 百 | 十 元 
a 1lololo 
票据 种 类 | 转账 支票 | 票据 张 数 
票据 号 码 |10204810 


























































































































































































































水 卫 关 三 梁 久 
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A| 
Al 

































































式 回 全 > 酒 ( 三 ) 沸 潜 





复核 记 账 

















图 4-18 进账 单 〈 回 单 ) 
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第 四 章 ”小 和 激 企 业 资 产 记 账 业务 演示 





第 三 联 ( 收 账 通知 )， 为 收 蒜 人 开户 银行 交 给 收 球 人 的 收 账 通知 。 企 业 交 转账 
文 票 后 球 项 不 是 马上 就 能 到 企业 账户 ， 等 款项 到 企业 户头 上 ， 银 行 也 会 把 第 三 联 
收 账 通知 返 给 我 们 证 明 此 笔 款项 已 入 公司 账 ， 如 图 4-19 所 示 。 


ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 〈 收 账 通知 ) 3 























































































































































































































2013 年 12 月 01 日 

北京 通 灵 有 限 公司 全 北京 东方 有 限 公司 
09553007 如 lL 0211100 是 
i 人 i 改 
中 国 工商 银行 北京 中 国 工商 银行 北京 市 地 安 区 
他 | 千 | 可 十 万 | 千 站 
壹 万 元 整 户 
¥l1ilolo 银 
转账 支票 | 票据 张 煞 交 
10204810 收 
, 
收 款 人 开户 行 签 音 知 

图 4-19 进账 单 ( 收 账 通知 ) 
































银行 进账 单 的 填写 说 明 如 下 : 
1) 出 票 人 的 填写 。“ 出 票 人 ” 栏 填写 付款 人 的 公司 名 称 、 公 司 账号 ， 还 有 付 
款 人 的 开户 银行 名 称 。 

2) 收 款 人 的 填写 。“ 收 款 人 ” 栏 填写 收 蒜 人 的 公司 名 称 、 公 司 账号 ， 以 及 开 
户 银行 全 称 。 

3) 金额 的 填写 。 填写 实际 收 到 的 金额 , 左边 为 大 写 金额 , 右边 为 小 写 金额 (小 
写 金额 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ 圣 ”>)。 

4) 票据 种 类 的 填写 。 实 际 是 什么 票据 就 填 什 么 票据 ， 如 收 到 转账 支票 就 填写 
转账 文 票 、 收 到 银行 汇票 就 写 银行 汇票 等 。 

5) 票据 张 数 的 填写 。 一 张 ( 或 实际 张 数 )。 

6) 票据 号 码 的 填写 。 填 写 收 到 票据 上 的 号 码 。 


( 三 ) 其 他 货币 资金 的 记 账 


1. 其 他 货币 资金 账户 核算 内 容 与 登记 

其 他 货币 资金 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-5 所 示 。 
2. 其 他 货币 资金 核算 原理 

其 他 货币 资金 核算 原理 如 表 4-6 所 示 。 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 

















































































































































































































































































































表 4-5 其 他 货币 资金 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 的 银行 汇票 存款 、 银 行 林 票 存款 、 信 用 卡 存款 、 信 用 证 保证 金 存款 、 外 起 存款 、 
核算 | 备用 金 等 其 他 货币 资金 
内 容 应 按照 银行 汇票 或 未 票 、 信 用 卡 发 放 银 行 、 信 用 证 的 收 款 单位 、 外 起 存款 的 开户 银行 ， 
分 别 按 “银行 汇票 "““ 银 行 本 票 "”“ 信 用 卡 ”“ 信 用 证 保证 金 *““ 外 起 存 款 ” 等 进行 明细 核算 
| 借方 | 表示 增加 ， 登 记 其 他 货币 资金 的 增加 数 
地 二/ 
贷方 | 。 表示 减少 ， 登 记 其 他 货币 资金 的 减少 数 
be a 
余额 | ”期 末 借 方 余额 ， 反 映 企 业 持 有 的 其 他 货币 资金 
表 4-6 ”其 他 货币 资金 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 其 他 货币 资金 一 外 者 存款 
将 款项 委托 当地 银行 汇 往 异地 开 立 专 户 ee 
攻 贷 ， 银行 存款 
借 :在 途 物资 
采购 人 员 报销 外 起 采 购 货款 材料 采购 
贷 ， 其 他 货币 资金 外 志 存 款 
借 :银行 存款 
将 多 余 的 外 塌 存 款 汇 回 当地 银行 
将 多 余 的 外 塌 存 款 站 银行 贷 ， 其 他 货币 资信 外 坊 存 于 
A 借 ， 其 他 货币 资金 一 银行 汇票 
将 款项 交 存 开户 银行 ， 取 得 汇票 贷 ， 银 行 存款 
借 ， 在 途 物资 
使 用 银行 汇票 付款 材料 采购 
贷 ， 其 他 货币 资金 一 银行 汇票 
| | 借 : 银行 存款 
实际 支付 后 银行 汇票 有 余额 
实际 支付 后 银行 汇票 有 余 招 贷 ， 其 他 货币 资信 一 银行 汇 杆 
借 ， 其 他 货币 资金 一 银行 本 票 
将 款项 交 存 开户 银行 ， 取 得 本 票 a 
焙 代 ， 银行 存款 
借 :在 途 物资 
使 用 银行 本 票 付款 材料 采购 
贷 ， 其 他 货币 资金 一 银行 本 票 
. | 借 : 银行 存款 
际 支付 后 银行 本 票 有 余额 
ee A 贷 ， 其 他 货币 资金 一 银行 本 更 
. a 借 ， 其 他 货币 资金 一 “信用 证 保证 爹 
向 银行 申请 开 出 信用 证 党 a 加 























收 到 信 











证 结算 和 赁 i 





借 : 





































































































其 他 货币 资金 一 一 信用 证 保证 金 
pe 借 : 银行 存款 
收 到 未 用 完 的 信用 证 保证 金 余额 贷 ， 其 他 货币 资 仿 __ 信 用 证 保证 全 
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第 四 章 ”小 微 企 业 资 产 记 帐 业务 演示 

















( 续 ) 
业务 内 容 会 计 处 理 
得， 其 他 货币 资金 一 信用 卡 
按 银行 要 求 交 存 备用 金 ， 开 立信 用 卡 账户 a 
银行 存款 
本 管理 费 
收 到 开户 银行 转 来 的 信用 卡 付款 凭证 . 


























币 资金 一 一 存 出 投资 款 








向 证 券 公司 划 出 资金 


























胃 投 次 
购买 股票 、 证 券 pa ; 5 
贷 ， 其 他 货币 资金 一 一 存 出 投资 款 








3. 其 他 货币 资金 记 账 演示 

例 4-7: 2013 年 12 月 18 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 在 上 海 证 券 有 限 公 司 华西 营业 
部 开户 ， 存 入 投资 款 200 000 元 ， 资 金 账 号 为 004500577， 证 券 账 号 为 A7475033 。 
北京 通 录 有 限 公 司 财务 人 员 填 写 记 账 凭证 如 图 4-20 所 示 , 原始 凭证 如 图 4-21 所 示 。 


记 账 凭证 
2013 年 12 月 18 日 字 第 号 
贷方 金额 


































































































总 账 科 明细 科 














































































































资 款 | 其 他 货币 资金 | 存 出 投资 款 





银行 存款 










































































0 
财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 : 孟 寄 
图 4-20” 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 银 证 转账 回 单 

2013 年 12 月 18 日 

客户 名 称 | 北京 通 录 有 限 公司 证 券 公司 名 称 | 上 海 证 券 有 限 公司 华西 营业 部 | 券商 代码 

开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 | 证 券 公司 营业 部 | 华西 营业 部 证 券 机 构 号 
注册 账户 |A7475033 证 券 资金 账号 |004500577 

银行 结算 

账户 余额 

转账 余额 | ¥200 000.00 

转账 大 写 

金额 













































































































































































¥2 315 000.00 








人 民 币 贰 拾 万 元 整 














I 


图 4-21 银 证 转账 回 自 
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小 微 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 

















列 4-8: 2013 年 12 月 6 日， 北京 通 录 有 限 公 司 通 过 网 上 转账 将 25 000 元 存 









































入 人 信用卡， 填写 记 账 凭证 如 图 4-22 所 示 。 原 始 凭证 如 图 4-23 所 示 。 
记 账 和 赁 证 


2013 年 12 月 06 日 字 第 号 
借方 金额 























要 总 账 科 

















































































































存款 | 其 他 货币 资金 
银行 存款 

























































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 和 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 容 
图 4-22 记 账 凭证 























ICBC 人 @) 中 国 工商 银行 。 业务 回 单 (付款 ) 凭证 
入 账 日 期 : 2013-12-06 可 单 编 号 : 11271000001 
十 款 人 户 名 : 北京 通 灵 有 局 
十 款 人 账号 : 09553007 
十 款 人 开户 行 /发 报 行 : 中国 
改 款 人 户 名 : 北京 通 灵 有 限 公司 
改 款 人 账号 : 6227780803296236 
改 款 人 开户 银行 : 交通 银行 北京 市 
币 种 : 民 币 (本 位 币 ) 金额 〈 小 写 ): 25 000.00 
金额 (大 写 ) 二 万 伍 任 元 整 
凭证 种 类 : ;证 号 码 : 
务 (产品 ) 种 类 : 商 要 : 信用 卡 存款 
汇 入 行 行 名 : 交通 银行 北京 市 梨园 支 
日 途 : 信用 卡 存款 
客户 备注 : 






























































































































































打印 次 数 : ， 忆 打印 日 期 : 2013-12-06 打印 柜员 : 02035 


























图 4-23 ”业务 回 单 〈 付 款 ) 凭证 


例 4-9: 2013 年 12 月 6 日 , 北京 通 录 有 限 公司 张 析 用 信用 卡 支付 业务 招待 费 
3 400 元 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-24 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 4-25 和 图 4-26 所 示 。 
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记 账 凭证 


2013 年 12 月 06 日 字 第 号 




















总 账 科 














































































































信用 卡 管理 费 月 





支付 招待 费 | 其 他 货币 资金 







































































全 
让 | = 
融 


图 4-24 ” 记 账 凭证 
华夏 银行 
HUAXIA BANK 





记 



































T 








商户 名 称 

MERCHANT 

北京 天 时 名 苑 大 酒店 
商户 编号 304110012457852 
MERCHANT NO. 

终端 编号 00514750 
TERMINAL ID. 

卡 名 称 CARD NAME 


























交通 银行 
卡号 CARD NUMBER 
520169XXXXXXXXX1234 





交易 类 别 消费 有 效 期 
TRANS.TYPE EXPDATE 


批 次 号 码 POS 流水 号 ”01249 
BATCH NO. 000125 VOUCHER NO. 





主机 流水 号 ”1955512457 授权 号 818412 
REFNO. AUTH.NO. 


日 期 /时 间 2013/12/06 14: 55: 51 
DATE/TIME 


REBY¥ RMB:3 400.00 

i [上 士 户 下 三 

同意 支付 上 述 款项 
I ACKNOWLEDGE SATISFACTORY RECEIPT OF 
RELATIVE GOODS/SERVICES. 





持 卡 人 签字 CARDHOLDER SIGNATURE 


北京 通 灵 有 限 公 司 ” 张 析 


























图 4-25 信用卡 支付 宪 证 
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小 和 油 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 


北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 


BEIJING LOCAL TAXAIION BUREAU GENERALLY PRINTED INVOICE 





发 票 代 码 111001172] 










































































王 联 Invoice code 
A 发 票 号 码 00532546 
INVOICE Invoice No 
票 日 期 :2013-12-06 行业 分 类 : 服务 业 窗 公国 面 国 面 
Date Industry classification ES 
税务 登记 号 : 110101222452854 第 器 
必 款 单位 : 北京 天 时 名 苑 大 酒店 联 - 
付款 单位 〈 个 人 ): 北京 通 灵 有 限 公司 Ss 
各 名 
单价 数量 金额 联 
3 400.00 3 400.00 
备注 : 全 
小 写 合 计 : Y3 400.00 
大 写 合计 : 会 什 肆 佰 元 整 全 于 
机 打 代 码 :1000005511454 机 打 号 码 : 00532546 开 三 
机 器 编号 : 010512222451 税 控 码 : 0235 1245 5623 7852 无 纪 
开票 人 : 王 华 3 
图 4-26 北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 

















、 应 收 及 预付 款 的 记 账 


( 一 ) 应 收 票据 的 记 账 


1. 应 收 票 据 账 户 核 算 内 容 与 登 
ee 
表 4-7 ”应 收 票据 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 

项 EF 具体 内 容 
核算 企业 因 销 售 商品 《〈 产 成 品 或 材料 ， 下 同 )、 提 供 劳 务 等 日 常生 产 经 营 活动 而 收 到 
核算 内 容 | 的 商业 汇票 《银行 承兑 汇票 和 商业 承兑 汇票 ) 
应 按照 开 出 、 承 兑 商业 汇票 的 单位 进行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 商 业 汇票 的 票据 面值 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 到 期 收回 票据 、 未 到 期 前 发 生 票据 转让 或 向 银行 贴现 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 持 有 的 商业 汇票 的 票面 金额 




































































































































































2. 应 收 票 据 核 算 原 理 
应 收 票 据 核 算 原理 如 表 4-8 所 示 。 


。S0。 
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表 4-8 应 收 票据 核算 原理 


业务 内 容 人 
音 : 应 收 票 据 〈 按 照 商业 汇票 的 票面 金额 ) 
贷 ; 主 营业 务 收 入 《按照 确认 的 营业 收入 ) 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 

银行 无 妃 索 权 情 况 下 : 

音 : 银行 存款 
财务 费用 《按照 贴现 县 ) 
持 未 到 期 的 商业 汇票 贷 : 应 收 票 据 《〈 按 照 商 业 汇票 的 票面 金额 ) 
向 银行 贴现 银行 有 追 索 权 情况 下 : 
音 : 银行 存款 
财务 费用 《按照 贴现 ， 

贷 : 短期 借款 
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汇票 


[他 


和 商品 等 收 到 商业 




















一 | 




















一 | 
证 
SA 























将 持 有 的 商业 汇票 背书 机 
转让 贷 ， 应 收 票 据 〈 按 照 商 业 汇票 的 票面 金额 ， 如 有 差额 ， 则 借 记 或 贷 记 
“银行 存款 ”等 科目 ) 
借 ; 银行 存款 

贷 ， 应 收 票据 

付款 人 无 力 支付 票 款 ， | ， 借 ， 应 收 三 款 

或 到 期 不 能 收回 应 收 票据 贷 ， 应 收 票据 


3. 应 收 票 据 记 账 演示 

网 4-10: 北京 通 灵 有 限 公司 2013 年 12 月 14 日 内 销 甲 商 品 给 A 公司 ， 含 税 价 
35 100 元 ， 增 值 税 税率 为 3%， 当 天 A 公司 开 出 商业 承兑 汇票 一 张 ， 面 值 为 35 100 
元 ， 期 限 为 6 个 月 ， 票 面 利率 为 6%， 填 写 记 账 任 证 如 图 4-27 所 示 。 原 始 凭 证 如 
图 4-28 和 图 4-29 所 示 。 


























商业 汇票 到 霓 
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记 账 凭证 


2013 年 12 月 14 日 字 第 号 
普 方 金 额 




















摘要 





































































































内销 商品 








给 A 公司 | 主 













































































财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-27 记 账 凭证 
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北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 

















票 联 

守重 发 票 代 码 111001172110 
票 日 期 2013-12-14 行业 分 类 : 零售 业 发 票 号 码 14532547 
码 : 111001172110 机 器 编号 : 899900155423 
L 打 号 码 : 14532547 税 控 码 : 01045600687118500 
付款 单位 ，A 公司 
桨 品名 称 规格 单位 数量 单价 金额 
商品 箱 702.00 35 100.00 


























有 梁 梁 可 梁 | | 流 





























大 写 金额 : 会 万 伍 什 过 佰 元 整 小 写 金额 : Y95 100.00 





收 鞭 单位 : 北京 通 灵 有 限 公司 收 款 单位 税 号 110223601145677 和 
备注 : 无 
效 



































图 4-28 “北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 村 
曾 业 承 吕 汇 四 2 


出 票 日 期 汇票 号 码 :2320 
起 零 过 会 年 喜 拾 起 月 壹 拾 肆 日 | 












































上 京 通 灵 有 限 公司 
110622 款 | 由 09553007 

开户 银行 | 中 国 工 商 银行 北京 市 朝阳 支行 开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 东 
亿 | 千 | 百 | 十 
¥ 














































































































和 上 
上 票 金额 会 万 伍 任 壹 佰 元 整 



































汇票 到 期 






































付款 


开户 行 
交易 合同 号 码 20130050123 地 址 


本 汇票 已 经 承 竞 ， 到 期 无 条 件 支 付 票 款 本 汇票 请 予以 承 竞 ， 于 到 期 








5 大 号 ) 



















































































图 4-29 ”商业 承兑 汇票 


钥 兽 小 提示 
商业 承兑 汇票 的 填写 
商业 承兑 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
1) 第 一 联 承 部 人 留存 ， 如 图 4-30 所 示 。 
2) 第 二 联 交 收 款 单 位 ， 收 款 单 位 到 期 存 入 银行 ， 如 图 4-31 所 示 。 


。S8。 
















































































小 和 溅 企业 资产 记 帐 业务 演示 





第 
商业 承 况 汇票 “(卡片 ) 1 









































出 票 日 期 a i , 汇 更 县 三 
2 武 零 毒 会 年 零 伍 月 零 专 晶 汇票 号 码 : 2320 
t 京 通 灵 有 全 和 h 锐 有 限 公 司 
9553007 款 | 账 0 
开户 银行 | 中 国 了 : 城 支 





















































村 | 中 国 工商 银行 北京 
中 村 使 额 | 人民 二 yw 亿 [ 址 





















































汇票 到 期 




























































































图 4-30 ”商业 承兑 汇票 〈 卡 片 ) 


-mA 


商业 承兑 汇聚 2 






































零 吉日 汇票 号 码 : 2320 
全 称 
账 号 
开户 银行 











FF 锐 有 限 公司 
于 0 
商 银行 北京 市 东城 支行 l. 工商 银行 北京 市 
本 驴 币 干 | 百 | 十 | 万 
出 票 金额 ) 喜 拾 万 元 束 


¥|1 





























































































































汇票 到 期 0 , 

和 夫 壹 会 年 零 制 月 堆 瘟 村 行 号 

(大 写 ) 零 捉 月 宕 bi. 行 号 

交易 合同 号 码 20130050123 地 址 
本 汇票 已 经 承兑， 到 期 无 条 件 支 付 票 款 


囚 球 汇票 请 予以 承 竞 ， 于 到 期 







































































































































































































































































小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 示 








3) 第 三 联 出 票 人 存 查 ， 如 图 4-32 所 示 。 
商业 承兑 汇票 《存根 ) 3 


出 要 日期 去 汇票 号 码 : 2320 
本 贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 





































































































































































































































































































(大 写 ) 

京 通 灵 有 限 公司 全 北京 中 锐 有 限 公司 

007 局 几 110600 

开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 开 中 国 工商 银行 北京 市 西 此 
H 票 金额 oe . 

¥|1 0 
汇票 到 期 和 
(大 写 ) 的 
20130050123 地 址 


























图 4-32 ”商业 承兑 汇票 (存根 ) 


商业 承兑 汇票 的 填写 说 明 如 下 : 

1) 标明 “汇票 ”的 字样 。 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 世 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 则 汇票 无 效 。 

2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 即 须 表 明 出 票 人 委托 付款 人 文 
付 汇票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

3) 确定 的 金额 。 这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 确定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 则 汇票 无 效 。 

4) 付款 人 名 称 。 付 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 人 。 
付款 人 是 汇票 的 主 债务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 则 收 区 人 或 者 持 
票 人 将 不 知道 向 谁 提示 承兑 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 付 秋 人 ， 则 汇 
















































































































































































5) 收 丈 人 名 称 。 收 获 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票据 权 
利 人 。 
































6) 出 票 日 期 。 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ， 商 业 承 
兑 汇票 的 出 票 日 期 必须 大 写 。 

例 4-11: 北京 通 灵 有 限 公司 2013 年 12 月 6 日， 计 提 2013 年 10 月 6 日 收 到 的 
商业 承 况 汇票 的 利 奶 。 商 业 承 名 汇票 面值 为 12 000 元 ， 期 限 为 6 个 月 ， 票 面 利率 为 
6%， 填 写 记 账 凭 证 如 图 4-33 所 示 。 原 始 任 证 如 表 4-9 所 示 。 
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记 账 凭证 


2013 年 12 月 06 日 字 第 号 


























































































































计 提 票据 

































































































































































































































































































































































利息 
口 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-33” 记 账 赁 证 
表 4-9 利息 计算 表 
2013 年 12 月 06 日 
项 票面 金额 票面 利率 计 息 期 利息 额 
商业 承兑 汇票 12 000 元 6% 2 个 120 元 
审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
( 二 ) 应 收 账 款 的 记 账 
1. 应 收 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 
应 收 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-10 所 示 。 
表 4-10 应 收 账 款 账 户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 因 销 售 商 品 、 提 供 劳务 等 日 常生 产 经 营 活动 应 收取 的 款项 
核算 内 容 - et A 芝 
应 按照 对 方 单位 〈 或 个 人 ) 进行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 因 销 售 业 务 而 发 生 的 各 项 应 收取 的 款项 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 已 经 收回 的 应 收 账 款 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 收回 的 应 收 账 款 























2. 应 收 账 款 核算 原理 
应 收 账 款 核算 原理 如 表 4-11 所 示 。 
表 4-11 应 收 账 款 核算 原理 



































业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 应 收 账 款 
要 贷 : 主 营业 务 收入 
售 商品 等 形成 应 长 款 
销售 商品 等 形成 应 收 账 款 其 他 业务 收入 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 








。0]1。 


小 和 油 企 业 建 财 、 记 账 业务 演示 





务 内 容 


达 - 
三 


计 处 理 





背 ， 银 行 
库存 





3 


收 





应 收 账 款 








存款 
册 侈 
贷 : 应 收 账 款 

















i: 银行 存款 


确认 应 收 账 款 实际 发 生 的 a . 
Se 营业 外 支出 
贝 损 贷 ， 应 收 账 款 


3. 应 收 账 款 记 账 演示 


例 4-12: 北京 通 灵 有 限 公 司 2013 年 12 月 14 日 , 肉 销 25 箱 甲 商 品 给 B 公司 ， 























































































































































































































































































































价值 17 550 元 ， 另外， 为 B 公司 支付 运费 300 元 ， 填写 记 账 凭证 如 图 4-34 所 示 。 
原始 凭证 如 图 4-35 和 图 4-36 所 示 。 
记 账 凭证 
2013 年 12 月 14 日 字 第 号 
ee ; 借方 金额 
总 账 科 明细 科 
应 收 账 款 B 公司 
主 营 业务 收入 
应 交 税 费 | 应 交 增 值 和 
银行 存款 
0 
财务 主管 ， 张 析 记 账 : 备 蹇 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-34 记 账 凭证 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
票 联 发 票 代码 111001172110 
开票 日 期 : 2013-12-14 行业 分 类 : 零售 业 之 票 号 码 14532548 


: 111001172110 
乌 : 14532548 
: B 公司 
商品 名 称 
甲 商品 





规格 单位 


箱 
过 万 业 什 伍佰 伍 拾 元 整 
北京 通 灵 有 限 公司 











大 写 金额 : 
收 款 单 位 : 


























机 器 编号 : 899900155423 
税 控 码 : 01045600687118500 





单价 
702.00 


金额 
17 550.00 


二 3 
洪 采 EE 梁 | 1 波 


小 写 金额 : ¥17 550.00 
收 款 单位 税 号 110223601145677 





〈 泣 电 沁 二 ) 











图 4-35 ”北京 市 





家 税务 局 通用 机 打发 票 
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中 国 工商 银行 ( 京 ) 
转账 支票 存根 


EG 
0 20000003 

















附加 信息 























2013 年 12 月 
: B 公司 
页 : 圣 300.00 
途 : 垫付 运费 


张 析 ”会 计 孟 乔 





















































图 4-36 ”转账 支票 存根 
( 三 ) 预付 账 款 的 记 账 


1. 预付 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 
预付 账 蒜 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-12 所 示 。 














表 4-12 预付 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 







































































































































































项 具体 内 容 
核算 企业 按照 合同 规定 预付 的 款项 ， 包 括 根据 合同 规定 预付 的 购 货 款 、 租 金 、 
[ 程 款 等 
a 预付 款项 情况 不 多 的 企业 ， 也 可 以 不 设置 本 科目 ， 将 预付 的 球 项 直接 记 入 “应 
核算 内 容 Ee by 
付 账 款 ”科目 借方 
企业 进行 在 建 工程 预付 的 工程 价款 ， 也 通过 本 科目 核算 
应 按照 对 方 单位 (或 个 人 ) 进行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 企业 预付 的 款项 
ee 贷方 表示 减少 ， 登 记 企业 收 到 所 购 货 物 时 应 支付 的 金额 
登记 说 明 加 3 
A 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 预付 的 各 种 款项 
余人 钢 
期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 补 付 的 款项 























2. 预付 账 款 核算 原理 
预付 账 款 核 算 原 理 如 表 4-13 所 示 。 








。 03。 


小 和 油 企 业 建 财 、 记 账 业务 演示 





表 4-13 ”预付 账 款 核算 原理 





业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 在 途 物 资 
原材料 
库存 商品 





贷 : 预付 账 款 
补 付 的 款项 : 
昔 : 预付 账 款 
贷 : 银行 存款 
多 付 的 款项 : 
借 : 银行 存款 
贷 : 预付 账 款 
借 : 预付 账 款 
贷 : 银行 存款 
借 : 在 建 工 程 





收 到 所 购物 资 








EE 











按照 合同 规定 预付 的 工程 价款 















































按照 工程 进度 和 合同 规定 结算 i 
2 贷 ， 预付 账 款 
工程 价款 银行 存款 
H “7 
昔 : 银行 存款 
认 预 付 账 款 实际 发 生 的 坏账 | “ 
确认 预付 账 款 实际 发 生 的 坏账 营业 外 支出 (按照 其 美 额 ) 








损失 





贷 : 预付 账 款 《按照 其 账面 余额 ) 


3. 预付 账 款 记 账 演示 

例 4-13: 2013 年 12 月 7 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 从 江苏 采购 甲 商 品 一 批 ， 货 款 
157 000 元 ， 增 值 税 26 690 元 ， 货 蒜 通 过 银行 电汇 支付 ， 商 品 尚 未 运 达 公司 。 通 
灵 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 , 填写 记 账 凭证 如 图 4-37 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 4-38 
和 图 4-39 所 示 。 





































































































记 账 赁 证 


2013 年 12 月 07 日 字 第 号 











借方 金额 














总 账 科 明细 科 































































































常州 市 天 成 
有 限 公 司 








预付 账 款 








财务 费用 





银行 存款 
























































合计 5 
财务 主管 : 张 析 记 账 ; 和 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-37 记 账 凭证 
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ICBC ”(@@ 中 国 工商 银行 ”电汇 凭证 ( 回 单 ) 2 


普通 加 急 委托 日 期 2013 年 12 月 07 日 






































北京 通 灵 有 限 公司 全 称 常州 市 天 成 有 限 公 司 
09553007 异 账 号 0036436 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 江苏 省 常州 市 
汇 出 行 名 称 工商 银行 北京 市 东城 支行 | 汇 入 行 名 称 建设 银行 常州 市 惠 桥 支行 
ou 从 撞 万 会 什 陆 佰 玫 拾 元 整 了 
(大 写 ) ¥|1|8|3|6 
文 付 密码 123 455 125 256 


附加 信息 及 用 途 : 

























































































































































































SEEEEEEEIEETEEEE 














图 4-38 ”电汇 凭证 〈 回 单 ) 


ICBC 加) 中 国 工商 银行 收费 赁 条 


2013 年 12 月 07 日 
付款 人 名 称 | 北京 通 灵 有 限 公 司 付款 人 账号 “| 09553007 


























上 述 款 项 请 从 
中 二 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 我 账户 中 支付 。 











(凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 手续 费 


































































































币 种 
(大 写 ) 伍 元 伍 




















预 留 印鉴 : 























以 下 在 购买 凭证 时 填写 








领 购 人 证 件 类 型 








领 购 人 姓名 

















领 购 人 证 件 号 码 











人 > 小 提示 
电汇 凭证 的 填写 
电汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
1) 第 一 联 为 借方 凭证 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
2) 第 二 联 为 回 单 ， 作 为 汇款 单位 记 账 凭证 。 
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3) 第 三 联 为 汇款 依据 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
例 4-14: 2013 年 12 月 日， 北京 通 录 有 限 公 司 通过 电汇 方式 结算 北京 金 通 
有 限 公司 货 款 30 000 元 。 填 制 电汇 凭证 如 网 4-40 一 图 4-42 所 示 。 


ICBC (6 引 中 国 工商 银行 ” 电汇 凭证 (借方 凭证 ) 1 





























































































































































































































































































































































































































































































































普通 加 急 委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 
全 称 “| 北京 通 灵 有 限 公司 全 称 北京 金 通 有 限 公司 F 
账号 ”109553007 异 账号 12345 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 
A 国 了 : 城 支行 | 汇 入 行 名 称 汇 
行 
作 
支付 密码 借 
附加 信息 及 用 途 : 方 
侨 
汇款 人 签 章 
图 4-40 ”电汇 凭证 《借方 凭证 ) 
ICBC (中 国 工商 银行 ” 电汇 凭证 ( 回 单 ) 2 
普通 加 急 委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 
- 北京 通 灵 有 限 公司 全 称 北京 金 通 有 限 公司 L 
败 号 09553007 账号 12345 了 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 省 ”北京 市 /县 为 
. 工商 银行 北京 市 东城 支 . | | ”| 汇 
汇 出 行 名 称 “ |“ 国 工 商 0 汇 入 行 名 称 ”| 中 国光 大 银行 北京 市 安 华 支行 | 出 
行 
人 RT 二 王 最 似 二 加 | 十 匹 才 加 十 到 多 细 给 
(大 写 ) ¥|3l0lolo 0 
支付 密码 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 的 
口 
单 























图 4-41 电汇 凭证 〈 回 单 ) 

电汇 凭证 的 填写 说 明 如 下 : 

1) 委托 日 期 。 填 写 办 理 电汇 当天 的 日 期 。 

2) 汇款 人 人 全称、 账号、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 汇款 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 
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ICBC (63) 中 国 工商 银行 ” 电汇 凭证 (汇款 依据 ) 3 


普通 加 急 委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 
北京 通 灵 有 限 公司 必 北京 金 通 有 限 公司 
09553007 

省 北京 
商 银行 北京 


















































亲 SR 


















































































































































元 束 
010 


支付 密码 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 用 途 : 
























































es 3 
慌 首 压 首 素 下 二 压 ; 





记 账 ; 


























图 4-42 ”电汇 凭证 《汇款 依据 ) 
3) 收 款 人 全 称 、 账 号 、 汇 入 地 点 、 汇 入 行 名 称 。 填 写 收 款 单 位 提供 给 汇款 单 
位 的 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 
4) 金额 。 填 写实 际 交 易 双 方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ,右边 为 小 写 金 额 
(小 写 金 额 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “¥”)。 
5) 支付 密码 。 填 写 密码 器 依据 汇款 日 期 、 汇 款 单位 信息 、 汇 款 金 额 给 出 的 支付 

















































































































6) 以 上 内 容 填 写 完整 后 ,最 后 在 第 一 联 汇款 人 签 章 处 加 盖 汇 款 单位 预 留 银 行 
印鉴 。 
( 四 ) 其 他 应 收 款 的 记 账 


1. 其 他 应 收 款 账户 核算 内 容 与 登记 
其 他 应 收 球 账 户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-14 所 示 。 


表 4-14 其 他 应 收 款 账 户 核 算 内 容 与 登记 说 明 















































项 具体 内 容 
核算 企业 除 应 收 票 据 、 应 收 账 款 、 预 付 账 款 、 应 收 股利 、 应 收 利 奶 等 以 外 的 其 他 各 种 应 





收 及 暂 付款 项 
核算 内 容 包括 各 种 应 收 的 赔款 、 应 向 职工 收取 的 各 种 垫付 款项 等 

企业 出 口 产 品 或 商品 按照 税法 规定 应 予 退 回 的 增值 税 球 ， 也 通过 本 科目 核算 
应 按照 对 方 单位 (或 个 人 ) 进行 明细 核算 




























































































借方 表示 增加 ， 登 记 其 他 应 收 款 的 增加 
登记 说 明 | 贷方 表示 减少 ， 登 记 其 他 应 收 款 的 收回 或 转 销 























余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 收回 的 其 他 应 收 款项 
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2. 其 他 应 收 坎 核算 原理 
其 他 应 收 款 核算 原理 如 表 4-15 所 示 。 


表 4-15 其 他 应 收 款 核算 原理 








业务 内 容 会 计 处理 
昔 : 其 他 应 收 款 

贷 ， 库存 现金 
银行 存款 


司 定 资产 清理 








发 生 其 他 各 种 应 收 款项 














应 收 款 


[EE 








出 口 产 品 或 商品 按照 税法 规定 应 予 退 借 : 其 
的 增值 税 款 贷 : 应 交 税 费 
借 : 库存 现金 
银行 存款 

应 付 职工 薪酬 
贷 : 其 他 应 收 款 

音 : 银行 存款 《按照 可 收回 的 金额 ) 
确认 其 他 应 收 款 实际 发 生 的 坏账 损失 营业 外 支出 (按照 其 差额 ) 

贷 : 其 他 应 收 款 按 照 其 账面 余额 ) 











应 交 增值 税 ( 出 口 退税 ) 





I 














收回 其 他 各 种 应 收 款项 






























































3. 其 他 应 收 款 记 账 演示 
例 4-15: 2013 年 12 月 1 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 的 职工 张 三 因 外 出 预 借 差 旅 
费 1 000 元 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-43 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 4-44 所 示 。 


2013 年 12 月 01 日 字 第 号 
普 方 金额 

























































































总 账 科 


































































































张 三 借 | 其 他 
差旅费 | 应 收 款 





库存 现金 
















































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 各 睿 出 纳 ， 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 鹤 


记 账 凭证 



































师 
和 
上 
CO 
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信 款 单 





2013 年 12 月 01 日 






























































































































































借款 部 站 行政 部 
借款 用 途 差旅费 
借款 金额 (大 写 ) | 过 什 元 整 
报销 金额 
部 门 主管 孙 炎 财务 主管 : 张 析 会 计 审 核 : 孟 害 出 纳 ， 朱 斌 
第 一 联 白色 : 付款 联 第 二 联 绿色 : 报销 联 第 三 联 黄色 : 借款 人 存 查 联 
图 4.44 借款 音 
钥 兽 小 提示 
萌 款 单 的 填写 
借款 单 是 企业 根据 各 自 的 业务 特点 ， 自 行 设计 的 格式 化 的 内 部 管理 票据 。 企 






































业 的 人 员 为 执行 工作 任务 ， 有 时 会 提前 预支 款项 。 根 据 其 内 部 规定 ， 应 当 填 写 借 
款 单 ， 并 履行 审批 手续 。 借 款 单一 般 不 对 外 使 用 。 


















































借款 单一 般 为 一 式 三 联 。 
第 一 联 : 付 款 联 。 








关 : 报销 联 。 
第 三 联 : 借款 人 存 查 联 。 

例 4-16: 2013 年 12 月 1 日 , 北京 通 灵 有 限 公 司 行政 部 姜 成 竹 出 差 借 蒜 5 000 
元 。 填 制 借款 单 如 图 4-45 所 示 。 



















































































前 款 部 站 


行政 部 


从 款 单 
2013 年 12 月 01 日 











借款 人 




















借 球 用 途 





Hi 差 备用 


















































借款 金额 (大写) 


伍 什 元 整 























民 销 金额 





部 门 主管 ， 孙 炎 


第 一 联 白色 :付款 联 第 






































: 赵 四 会 计 审核 : ; 
联 绿色 : 报销 联 
图 4-45 ”借款 单 
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借款 单 的 填写 说 明 如 下 : 

















































































































1) 日 期 。 填 写 付款 当天 的 日 期 。 

2) 借款 部 门 。 填 写 借款 人 所 在 的 部 门 名 称 。 

3) 借款 人 。 填 写 借 球 人 的 姓名 。 

4) 审核 人 。 由 财务 部 门 进行 事前 审核 的 人 员 签 名 。 
5) 借款 用 途 。 填 写实 际 用 途 。 

6) 借款 金额 。 填 写实 际 借 球 的 金额 。 

7) 报销 金额 。 待 报销 借款 时 ， 填 写实 际 报销 的 金额 。 
8) 已 退 金 额 。 填 写 报销 后 实际 退回 的 借款 金额 。 

9) 批准 。 有 具有 审批 权 














例 4-17: 2013 年 12 月 
800 元 ， 交 回 现金 200 元 ， 填 写 记 账 赁 证 如 


记 账 赁 证 


总 账 科 

















的 上 级 接 到 借款 申请 后 ， 对 批准 的 借款 ， 在 借 歼 单 上 签名 。 


3 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 



























































职工 张 三 出 差 归 来 报销 差旅费 











图 4-46 所 示 。 原 始 凭 证 











2013 年 12 月 








如 图 





4-47 所 示 。 








< 































































































j 差 | 管理 费 月 








库存 现金 











其 他 应 收 款 

















财务 主管 : 


部 门 


合计 


张 析 








行政 部 


记 账 : 豆 









































窒 出 纳 : 朱 斌 审核 
图 4-46 ” 记 账 凭证 
差旅费 报销 单 

2013 年 12 月 03 日 



















































































































































































品 费 








铺 补贴 


























他 
































计 主管 : 张 析 





。 TO 。 





























预 借 
项 蹇 昌 
图 4-47 差旅费 


HH 





¥1 000.00 





纳 :条 二 
报销 单 





补 领 金额 

















退还 金额 


¥200.00 
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差 旅 





差旅费 报销 单 的 填写 














单据 。 


例 4-18: 2013 恒 














差旅费 4 640 元 。 填 


部 门 























FE 12 月 5 日 ， 北 京 
号 差旅费 报销 单 如 图 4-48 所 示 。 


这 


有 业 单 位 工作 人 员 出 差 回来 ， 报 销 差 旅 




















通 灵 有 限 公司 行政 部 姜 成 竹 出 差 回来 报销 











费时 所 需 填写 的 





































































































































































































六 

































































3) 出 差 补贴 。 



































4) 部 门 。 填 写 出 差 人 所 在 部 门 名 称 。 


5) 出 差事 由 。 


7) 项 目 、 金 额 。 按 实际 乘 4 
填写 。 


8) 报 销 总 额 。 


9) 预 借 旅费 。 




























































































差旅费 报销 单 
行政 部 2013 年 12 月 05 日 
开会 学 习 
其 他 费用 
单据 
叶 
张 数 | | 队 
2 件 
7 5 
re 号 . 
用 合 
外 会 
1 张 
人 民 币 TE 预 借 补 领 金额 
(大 写 ) 妊 仔 陆 佰 厨 欠 元 到 旅费 | 六 00000 | 返还 含 额 36000 
主管 : 张 析 审核 : 孟 豁 出 纳 : 朱 试 领 款 人 : 姜 成 竹 
图 4-48 ”差旅费 报销 单 
差旅费 报销 单 的 填写 说 明 如 下 : 
1) 日 期 。 填 写 报销 当天 的 日 期 。 
2) 出 差 人 。 填写 实际 出 差 和 人 姓名 (如 果 多 人 一 起 出 差 .， 则 将 名 字 全 部 填 上 )。 














填写 公司 制度 规定 的 补贴 项 目 。 





























填写 实际 出 差 原 因 。 
6) 到 达 站 地 点 。 填 写实 际 出 差 地 点 。 
的 交通 工具 和 发 生 的 费用 ， 并 根据 所 提供 的 单据 
填写 实际 发 生 的 金额 合计 。 
填写 预 借 的 金额 数 。 
音 金额 与 报销 金额 之 间 的 正 数 差额 。 


10) 退还 金额 。 填 写 原 
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I 























11) 补 领 金额 。 填 写 原 借 金额 与 报销 金额 之 间 的 负数 差额 。 


12) 附件 。 














ll 











填写 出 差 支 付 现金 收 到 的 票据 张 数 。 


存货 的 记 账 


( 一 ) 在 途 物资 的 记 账 


1.， 在 途 物资 账户 核算 内 容 与 登记 


在 途 物资 账户 核 全 





























内 容 与 登记 说 明 如 表 4-16 所 示 。 


表 4-16 在 途 物资 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 



























































































































































项 具体 内 容 
核算 企业 采用 实际 成 本 进行 材料 、 商 品 等 物资 的 日 常 核算 ， 尚 未 到 达 或 尚未 验收 入 库 的 各 
种 物资 的 实际 采购 成 本 
核算 内 容 企业 《批发 业 、 零 售 业 ) 在 购买 商品 过 程 中 发 生 的 费用 《包括 运输 费 、 装 卸 费 、 包 装 费 、 
保险 费 、 运 输 途 中 的 合理 损耗 和 入 库 前 的 挑选 整理 费 等 ) 在 “销售 费用 ”科目 核算 ， 不 在 本 
科目 核算 
应 按照 供应 单位 和 物资 品种 进行 明细 核算 
站 方 表示 增加 ， 登 记 已 经 付款 或 已 经 将 商业 汇票 承兑 的 商品 的 实际 成 本 
Se 贷方 表示 减少 ， 登 记 验 收入 库 物 资 的 实际 成 本 
登记 说 明 一 
内 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 已 经 收 到 发 票 账单 ， 但 材料 或 商品 尚未 到 达 或 尚未 验收 
入 库 的 在 途 材料 、 商 品 等 物资 的 采购 成 本 











2. 在 途 物资 核算 原理 
在 途 物资 核算 原理 如 表 4-17 所 示 。 


业务 内 容 








表 4-17 在 途 物资 核算 原理 





外 购 材 料 、 商 品 等 


物资 


借 : 在 途 物资 





贷 :库存 现金 
银行 存款 
其 他 货币 资金 








预付 账 款 


应 付 账 款 





办 理 完 
材料 


了 
w 
3 

| 


算 手续 并 





收 到 





借 : 在 途 物 资 











贷 : 银行 存款 (材料 已 经 收 到 ， 但 
尚未 办 理 结算 手续 的 ， 可 暂 不 
作 会 计 分 录 ) 














。 TITD 。 


第 四 章 ”小 微 企业 资产 记 帐 业务 演示 





业务 内 容 会 计 处 理 
音 : 应 付 账 于 
其 他 应 收 款 
贷 ， 在 途 物资 
借 : 待 处 理财 产 损 洪 一 一 待 处 理 流动 资 
产 损 溢 








应 冲 减 材料 或 商品 采购 
成 本 的 赔偿 款项 











二 














发 生 尚 待 查 明 原因 的 途 




















ee 贷 ， 在 途 物资 
依 ;， 原 村 

月 未 收 到 发 票 账单 的 收 周转 材料 

料 凭证 库存 商品 





贷 : 在 途 物资 
借 : 原材料 
周转 材 多 
库存 商 上 
贷 : 应 付 账 款 








月 末 尚 未 收 到 发 票 账单 
的 收 料 凭证 





暂 估 应 付 账 蒜 下 
月 月 初 用 红字 作 同 样 的 会 计 分 
录 予 以 冲 回 ， 按 照 正常 程序 进 

行 账 务 处 理 ) 


3. 在 途 物资 记 账 演示 

例 4-19: 2013 年 12 月 8 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 从 宁波 采购 甲 商品 一 批 ， 货 丈 
62 400 元 ， 增 值 税 10 608 元 ， 外 地 运费 500 元 ， 款 项 通过 信 汇 方式 文 付 ， 收 到 对 方 
寄 来 的 单据 ， 商 品 尚 未 到 达 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 填 写 记 账 任 证 如 图 4-49 所 
示 。 原 始 赁 证 如 图 4-50 一 图 4-53 所 示 。 


记 账 凭证 


2013 年 12 月 08 日 字 第 号 
















































































TE 















































































































































































































































































































































财务 3 


| 


管 ， 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-49 ” 记 账 凭证 
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ICBC (人 @@) 中 国 工商 银行 
委托 日 期 


全 称 


北京 遂 灵 有 限 公司 

















收 


全 称 ”| 宁波 东南 有 限 公 司 


信 汇 凭证 〈 回 单 ) 1 














2013 年 12 月 08 日 











账 号 


09553007 


Ey 
友人 


账号 136520 





汇 出 地 点 


省 


人 





汇 入 地 点 


浙江 省 宁波 市 /县 














到 工商 银行 北京 




















i 





汇 入 行 名 称 




















光大 银行 宁波 市 余姚 支行 














沫 万 会 什 伍佰 零 制 元 








3 























十 万 | 千 | 百 | 十 | 元 












































¥|17|3|510I8|0 





付款 人 名 称 | 北京 通 灵 有 限 公司 


支付 密码 





2315 5216 5278 4513 

















附加 信息 及 用 途 : 








图 4-50 信 汇 凭证 〈 回 单 ) 


ICBC 国 中 国 工 商 银行 


2013 年 


























12 月 08 日 


付款 人 账号 |09553007 





EECEE3E ES 


























〈 凭 








凭证 种 类 )| 数量 




















手续 费 


小 计 








百 | 十 | 万 











生生 














上 述 款 项 请 从 


























我 账户 中 支付 




















合计 














币 种 
(大 写 ) 


金额 














伍 元 伍 

















预 留 印鉴 : 














以 下 在 购买 赁 训 








E 时 填写 








领 购 人 姓名 


。T4。 

















证 条 
图 4-51 








领 购 人 


号 码 
收费 赁 条 











第 四 章 


小 微 企业 资产 


也 账 业务 演 


ZIN\ 





浙江 省 宁波 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 








票 日 期 : 
打 代 三 : 


打 号 人 码 : 





2013 年 














12 月 08 日 


111001172110 
14532546 








付款 方 名 称 ; 




















开票 人 : 王 华 








称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 
开户 行 及 账号 : 


话 : 


北京 通 


灵 有 限 公 司 


民 币 大写): 伍佰 元 整 


收 款 


单位 名 称 《 章 ) 


发 昧 联 




















ede 233021172110 


交通 运输 业 ”发 票 号 


¥500.00 





宁波 东南 有 限 公司 











图 4-52 ”浙江 省 

















了 波 市 地 方 税务 局 








北京 通 灵 有 限 公司 





通用 机 打发 票 














案 日 











01532546 





lj 洪 洲 梁 | 游 








( 洋 周 潮 击 ) 


Ne 05325258 
期 : 2013 年 12 














货物 及 应 税 劳务 名 称 


商品 

















规格 型 号 





单价 
624.00 








金额 
62 400.00 





62 400.00 


税额 
10 608.00 





10 608.00 





价 税 合计 大写 ) 


@ 业 万 会 任 零 手 元 整 
008.00 





(小 写 ) 73| 





称 : 
纳税 人 识别 号 ; 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 
收 蒜 人 : 徐 红 


宁波 东南 有 限 公司 
33002056225874 
余姚 市 件 山 镇 魏 家 村 
农 商行 3300125 





复核 : 张 锋 


网 4-53 


56102000 














开票 人 : 王 成 
浙江 增值 税 普 通 发 票 








单位 〈 草 ): 
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人 Np 小 提示 


























































































































言 汇 凭证 的 填写 
信 汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 四 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
1) 第 一 联 为 回 单 联 ， 作 为 汇款 单位 记 账 凭证 。 
2) 第 二 联 银 行 留存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
3) 第 三 联 银行 留存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
4) 第 四 联 为 收 账 通知 联 ， 作 为 收 款 单位 记 账 凭证 。 
例 4-20: 2013 年 12 月 工 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 通过 信 汇 方式 结算 北京 凯撒 























贸易 有 限 公司 货款 50 000 元 。 填 写 信 汇 凭证 如 图 4-54 一 图 4-57 所 示 。 


ICBC 人 @) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 〈 回 单 ) 1 

委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 

全 称 | 北京 通 灵 有 限 公 司 全 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公 司 
账 号 “|09553007 局 帐号 ”|36520 

汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 省 北京 市 

汇 出 行 名 称 “| 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 | ” 汇 入 行 名 称 中 国光 大 银行 北京 市 


人 民 币 全 万 元 束 亿 | 千 | 百 | 十 [万 | 千 










































































































































































(大 写 ) ¥lslolo 
支付 密码 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 用 途 : 






































Gl A a 
莱 卫 村 一 并 首 瑟 村 压 首 过 深 攻 








汇 出 行 签 3 复核 : 记 账 : 
图 4-54 ” 信 汇 凭证 ( 回 单 》 


ICBC 人 @) 中 国 工商 银行 ” 信 汇 凭证 (借方 凭证 ) 2 
委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 

全 称 “| 北京 通 灵 有 限 公 司 全 称 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 比 

账号 09553007 区 账号 36520 其 

汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 
工商 银行 北京 市 东城 支行 | ” 汇 入 行 名 称 目光 J 北京 市 安 贞 支行 

总 | 十 元 出 

01010 







































































































































































2315 5216 5278 4513 
息 及 用 途 : 























- 列 复核 : 记 账 : 证 
图 4-55 信 汇 凭证 (借方 凭证 











所 
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ICBC (63) 中 国 工商 银行 ” 信 汇 凭证 (贷方 凭证 )3 


委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 
全 称 | 北京 通 灵 有 限 公 司 全 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 
账 号 |09553007 36520 
汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 汇 省 北京 市 
汇 出 行 名 称 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 | 汇 入 行 国光 大 银行 北京 市 安 
人 民 币 F| 百 | 十 | 万 | 千 
(大 写 ) To ¥|5|0|0 
支付 密码 
附加 信息 及 用 途 : 























































































































































































































复核 : 记 账 : 
图 4-56 信 汇 凭证 (贷方 凭证 ) 


ICBC (人 @) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 〈 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 














































































































































































































全 称 | 北京 通 录 有 限 公 司 全 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 此 

账 号 |09553007 36520 其 

人 | 汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 为 
/人 

汇 出 行 名 称 国 工商 银行 北京 二 pe 
和民 下 硅 万 元 束 
(大 写 ) 010 人 
于 项 已 收入 收 球 人 账户 。 支付 密码 2315 5216 5278 4513 , 
附加 信息 及 用 途 : 帐 

通 

复核 : 记 账 : 知 




















图 4-57 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 

















信 汇 凭证 的 填写 说 明 如 下 : 
1) 委托 日 期 。 填 写 办 理 信 汇 当天 的 日 期 。 

2) 汇款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 汇 球 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 
3) 收 藉 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 收 球 单位 提供 给 汇款 单 
位 的 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 

4) 金额 。 填 写实 际 交易 双方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ,左边 为 小 写 金额 
(小 写 金额 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “¥¥”)。 






















































































au 
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5) 支付 密码 。 填 写 密码 器 依据 汇 球 日 期 、 汇 球 单位 信息 、 汇 球 金 额 给 出 的 文 








付 密码 。 
6) 以 上 内 容 填写 完整 后 , 最 后 在 第 二 联 汇款 人 签 章 处 加 盖 汇 款 单位 预 留 银行 
印鉴 。 


( 二 ) 库存 商品 的 记 账 


1. 库存 商品 账户 核算 内 容 与 登记 
库存 商品 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-18 所 示 。 
表 4-18 ”库存 商品 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 









































项 具体 内 容 
核算 企业 库存 的 各 种 商品 的 实际 成 本 或 售 价 
库存 商品 包括 库存 产 成 品 、 外 购 商 品 、 存 放 在 门市 部 准备 出 售 的 商品 、 发 出 展览 的 商品 以 及 
































核算 | 寄存 在 外 的 商品 等 

内 容 企业 《批发 业 、 零 售 业 ) 在 购买 商品 过 程 中 发 生 的 费用 〈 包 括 运输 费 、 装 务 费 、 包 装 费 、 保 险 

费 、 运 输 途中 的 合理 损耗 和 入 库 前 的 挑选 整理 费 等 )， 在 “销售 费用 ”科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 
应 按照 库存 商品 的 种 类 、 品 种 和 规格 等 进行 明细 核算 



































































































































借方 ”| 表示 增加 ， 登 记 验 收入 库 的 库存 商品 的 成 本 
贷方 “| 表示 减少 ， 登 记 发 出 库存 商品 的 成 本 
由 余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 库存 商品 的 实际 成 本 或 售 价 
2. 库 存 商品 核算 原理 
库存 商品 核算 原理 如 表 4-19 所 示 。 
表 4-19 库存 商品 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
萌 : 库存 商品 
贷 :; 库存 现金 
购 入 商品 到 达 ， 验 收入 库 银行 存款 
在 途 物资 





应 付 账 款 
借 :库存 商品 
贷 : 应 付 账 款 一 - 暂 信 应 付 账 款 ( 下 月 月 初 用 红字 作 同 样 的 会 计 

分 录 予 以 冲 回 ， 按 照 正 常 程序 进行 账 务 处 理 ) 








购 入 的 商品 已 经 到 达 并 已 验 
收入 库 ， 但 尚未 办 理 结算 手续 






















































































对 外 销售 商品 ， 结 转 销售 成 昔 : 主 营 业务 成 本 
本 或 售 价 贷 ; 库存 商品 
音 : 库存 商品 
天 庞 口 岂 
人 贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 








音 : 待 处 理财 产 损 游 
贷 : 库存 商品 
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3. 库存 商品 记 账 演示 

例 4-21: 2013 年 12 月 6 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 从 本 市 采购 丙 商 品 ， 货 款 
62 400 元 ， 增 值 税 10 608 元 ， 商 品 验收 入 库 。 北 京 通 灵 有 限 公司 财 务 人 员 收 到 原 
始 任 证， 填写 记 账 凭证 如 图 4-58 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 4-59 一 图 4-61 所 示 。 


记 账 凭证 


2013 年 12 月 06 日 字 第 ”号 




































































由 
























































摘 要 | 总 账 科 明细 科 































































































购 入 商 库存 商品 | 丙 商 品 





银行 存款 




























































































0 
: 张 析 记 账 : 和 孟 寡 出 纳 :， 朱 斌 审核 :， 代 君 制 单 : 孟 
图 4-58” 记 账 凭 证 


囊 


财务 主 














中 国 工商 银行 , 六 ) 
转账 支票 存根 


E 
2 10204812 
02 

















附加 信息 






































H 票 日 期 2013 年 12 月 06 

















收 蒜 人 : 北京 长 城 有 限 





金 ， 额 : ¥73 008.00 
用 途 : 购 货 






































单位 主管 张 析 
4-59 ”转账 支票 存根 





珊 


。 7T9。 
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名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 





北京 通 灵 有 限 公司 





























票 日 基 





Ne 00052528 





: 2013 年 12 月 06 








货物 及 应 税 劳务 名 称 


两 商品 





合 计 


规格 型 号 











金 额 


62 400.00 


62 400.00 








税额 


10 608.00 


10 608.00 





价 税 合计 《大 写 ) 





@ 类 万 会 件 零 柚 元 整 


(小 写 ) 


¥73 008.00 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 


北京 长 城 有 限 公司 
1100246798021452 
北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
招商 银行 北京 市 大 兴 支 行 








95200 








Py 
i 





|1 








收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 张 新 斌 销 货 单位 〈 董 ): 
图 4-60 ”北京 增值 税 普 通 发 票 


关 话 曲 








编号 : 0020723 











供 货 单位 :北京 长 城 有 限 公司 2013 年 12 月 06 日 








名 称 及 规格 | 计量 单位 一 一 一 一 : 金额 





丙 商 品 桶 73 008.00 






































合计 金额 


(大 写 ) 业 万 会 什 零 柚 元 整 














验收 ， 李 上 明 收 货 人 : 刘 物 送 货 人 : 王猛 制 单 ， 刘 物 
图 4-61 入 库 单 
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> 小 提示 


入 库 单 的 填写 
入 库 单 是 指 在 外 购 的 材料 、 物 资 验 收入 库 时 填 
入 库 单一 般 为 一 式 三 联 : 
1) 第 一 联 由 验收 入 员 留 底 。 
2) 第 二 联 连同 发 票 交 财会 部 门 办 理 结算 。 
3) 第 三 联 交 仓库 保管 员 据 以 登记 明细 账 。 
例 4-22: 2013 年 12 月 3 日， 北京 通 灵 有 限 公 司 从 北京 立新 有 限 责任 公 司 购 

入 A 材料 700kg 验收 入 库 。 填 制 入 库 单 如 图 4-62 所 示 。 




















王 


出 的 凭证 





























NE 





























































































































入 库 单 
编号 : 0020721 
供 货 单位 : 北京 立新 有 限 责任 公 2013 年 12 月 03 日 
量 
名 称 及 规格 | 计量 单位 根 
白 
A 材料 k 汉 
@ 
窑 
i 
红 
信 计 公 估 机 
有 ¥77 000.00 账 
(大 写 ) 类 万 业 任 元 整 贫 
验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 物 送 货 人 : 张 一 制 单 ， 刘 稚 
图 4-62 入 库 单 




































































入 库 单 一 般 是 由 仓库 保管 员 填 制 的 ， 重 点 注意 收 到 材料 的 品名 、 数 量 、 单 

价 和 金额 。 

1) 日 期 。 填 写 货 物 入 库 当 天 的 日 期 。 

2) 供 货 单位 。 填 写 销售 货物 的 公司 全 称 。 

3) 名 称 及 规格 。 填 写 入 库 货物 的 具体 名 称 。 

ee 

合计 金额 。 填 写实 际 支 出 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金 额 ， 右 边 为 小 写 金额 〈 小 
Eee 前 一 位 填写 封 位 符 “ 圣 7) 。 

6) 签 章 。 分 别 由 验收 入 、 收 货 人 、 送 货 人 、 制 单 人 在 相应 位 置 盖 章 或 签名 。 





































































































I 






































小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





( 三 ) 周转 材料 的 记 账 

1. 周转 材料 账户 核算 内 容 与 登记 

周转 材料 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-20 所 示 。 

表 4-20 周转 材料 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


项 具体 内 容 



































核算 企业 库存 的 周转 材料 的 实际 成 本 或 计划 成 本 , 包括 包装 物 、 低 值 易 耗 品 ,以 及 企业 ( 建 
筑 业 ) 的 钢 横 板 、 木 模板 、 脚 手 架 等 























企业 的 包装 物 、 低 值 易 耗 品 ， 也 可 以 单独 设置 “包装 物 ”“ 低 值 易 耗 品 ” 科 























应 按照 周转 材料 的 种 类 ， 分 别 按 “ 在 库 ?”“ 在 用 ”和 “ 摊 销 ”进行 明细 核算 














省 方 | 表示 增加 ， 登 记 验 收入 库 的 周转 材料 数 

















入 库 
贷方 表示 减少 ， 登 记 领 用 或 挫 销 的 周转 材料 数 























登记 说 明 














期 末 余 额 ， 反映 企业 在 库 、 出 租 、 出 借 周 转 材料 的 实际 成 本 或 计划 成 本 以 及 在 用 
周转 材料 的 摊 余 价值 


2. 周转 材料 核算 原理 

周转 材料 核算 原理 如 表 4-21 所 示 。 

表 4-21 周转 材料 核算 原理 

业务 内 容 会 计 处 理 


余额 




















借 : 周转 材料 
贷 : 在 途 物资 
应 付 账 款 


企业 购 入 并 已 验收 入 库 的 周转 材料 ， 
按照 实际 成 本 记 账 








借 :生产 成 本 






































































































































生产 、 施 工 领 用 周转 材料 ， 通 常 采用 管理 费 
一 次 转 销 法 ， 按 照 其 成 本 记 账 程 施 
贷 ， 周转 材 米 
随同 产品 出 售 但 不 单独 计价 的 包装 昔 : 销售 费 
物 ， 按 照 其 成 本 记 账 贷 ， 周转 材 米 
随同 产品 出 售 并 单独 计价 的 包装 物 , 按 昔 : 其 他 业务 成 本 
照 其 成 本 记 账 贷 ， 周转 材 米 
金额 较 大 的 周转 材料 ， 也 可 以 采用 分 划 : 周转 材料 一 一 在 用 
次 摊 销 法 ， 领 用 时 应 按照 其 成 本 记 账 贷 ， 周转 材料 一 一 在 库 
昔 ， 生产 成 本 
按照 使 用 次 数 摊 销 时 ， 应 按照 其 摊 销 管理 费 
额 记 账 程 施 
贷 ， 周转 材料 一 一 推销 
划 : 周转 材料 《按照 实际 成 本 或 估计 价值 ) 





清查 盘点 ， 盘 葡 周 转 材 料 











贷 ; 竺 处理 财产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 














借 : 等 处 理财 产 损 溢 一 一 竺 处 理 流动 资产 损 溢 


清查 盘点 ， 盘 亏 、 上 毁损 周转 材 烛 
清查 盘 盘 亏 、 毁 损 周转 材料 贷 ， 周 转 材料 
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3. 周转 材料 记 账 演示 


例 4-23: 2013 人 重 
公司 定制 的 包装 材料 到 货 ， 
球 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 开 HH 
员 收 到 原始 凭证 , 填写 记 账 凭 















































FE 如 图 











记 


























i 
































4-63 

















FE 12 月 12 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 从 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 
包装 材料 价 税 合计 35 100 元 ， 合 同 约定 
30 天 到 期 的 后 








到 货 后 30 天 付 


行 承兑 汇票 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财 务 人 
所 示 。 原始 凭证 如 图 4-64~ 


账 赁 证 








图 4-66 所 示 。 






















































































































































































2013 年 12 月 12 日 字 第 号 
二 方 信 纪 贷方 全 并 
要 | 总 账 科目 | 明细 科 Oe 2 
购买 包装 | 周转 材料 | 机 油 柄 附 
材料 “| 应付 票 所 件 
全 
张 
你 起 
财务 主管 ， 张 析 记 账 ， 孟 宪 出 纳 ， 朱 二 审核 ， 代 君 制 单 ， 志 过 
图 4-63” 记 账 凭证 






名 你 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
位 | 开户 行 及 账号 : 


























期 ，2013 纤 


Ne 03452318 
E12 月 12 日 


























货物 及 应 税 劳务 名 称 
机 油 桶 


规格 型 





金 额 
30 000.00 


30 000.00 











税额 
5 100.00 


5 100.00 











过 


百 元 整 


@ 会 万 伍 


(小写) 


¥35 100.00 








江阴 





长 泾 镇 





市 凯 达 











业 园 区 . 

















玉 | 





复核 : 





4-64 


砚 


包装 材料 有 限 公 司 
0400758465757 


西 路 1 号 ”62651420 、 
农业 银行 江阴 市 长 泾 办 事 处 ”00362687 











开票 人 : 陈 凯 
江苏 增值 税 普通 发 票 








销 货 单位 


( 章 ): 
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小 微 企业 建 账 、 记 账 业务 演示 





入 话音 


编号 ;0020729 


























供 货 单位 : 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公 司 2013 年 12 月 12 日 





你 及 规 忆 有 价 全 
名 称 及 规格 总 金额 

















机 油 桶 2 000 35 100.00 









































TESTS 




































































































































































































































































合计 衬 后 | ¥35 100.00 
(大 写 ) 会 万 伍 什 喜 佰 元 整 
验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 物 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 稚 
图 4-65 入 库 单 
大 日 4 一 
银行 承兑 汇票 〈 存 根 ) 3 
出 票 日 其 a Ey es y 
a . 贰 零 壹 僚 年 专 拾 贰 月 索 拾 贰 日 汇票 号 码 : 45001124 
(大 写 ) 
上 京 通 灵 有 限 公司 全 称 | 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公司 
9553007 昼 账 号 ”|00362687 
P 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 开户 银行 | 中 国 农业 银行 江阴 市 长 泾 办 事 处 | 此 
EL -| 百 | 元 小 其 
票 金额 | 人民 下 。 儿 万 伍 任 过 佰 元 整 | 大计 分 
(大 写 ) ¥|13|51|1 0 0 |， 
汇票 到 其 | | 总 
贰 零 壹 肆 年 零 壹 月 壹 拾 喜 休 
(大 写 ) 人 
承兑 协议 存 
编号 查 
































图 4-66 银行 承兑 汇票 (存根 ) 


| 小 提示 


银行 承兑 汇票 的 填写 
行 承兑 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
1) 第 一 联 由 银行 记 账 用 。 
2) 第 三 联 交 收 球 单位 ， 收 款 单 位 到 期 存 入 银行 。 
3) 第 三 联 由 出 票 人 存 查 。 
例 4-24: 2013 年 12 月 1 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 采购 商品 开 出 一 张 63 546 元 
银行 承兑 汇票 ， 支 付 北京 机 械 制 造 有 限 公 司 货款 。 填 制 银行 承兑 汇票 如 图 4-67~ 
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站 





站 
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本 汇票 请 你 行 承兑 ,此 项 漳 


- 票 款 我 单位 按 承 











兑 协议 于 到 期 





支付 。 








前 足 额 交 存 你 行 ,到 期 请 予以 


























中 王 
I 


2 


捷 亏 











北京 通 灵 有 限 公司 


0 趟 零 喜 会 年 壹 拾 臣 月 





零 喜 日 
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图 4-69 所 示 。 
一 > HE 
银行 承兑 汇票 (卡片 ) 1 
~ 。 起 零 壹 僚 年 喜 拾 起 月 零 喜 日 汇票 号 码 : 45001124 
出 票 人 全 称 | 北京 通 姑 有限 公司 收 | 全 称 | 北京 机 械 制造 有 限 公司 比 
出 票 人 账号 |09553007 款 | 账 号 |115536742 联 
球 
付款 行 全 称 | 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 人 | 开户 银行 | 中 国 商 银 行 北京 市 建国 东 路 支行 总 
和 
民 加 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 元 分 留 
出 票 金 额 陆 万 会 什 伍 佰 肆 拾 陆 元 整 存 
¥|l6l3|slj4lelolo 扣 
查 
汇票 到 期 让 全 半生 定 学 送 月 党 付 | 行 号 也 
(大 写 ) 其 专 写 将 写 将 写 : ee 辣 
款 支 
承兑 协议 编号 行 | 地 址 全 
欧 
时 
和 
四 
全 
任 


[sa 














和 三 
伴 容 蕊 
公祭 





汇票 号 码 : 45001124 


你 | 北京 机 械 制造 有 限 公 








9553007 


1553 


6742 























P 国 工商 银行 北京 























开户 银行 




















FP 国 























交 银 行 北京 市 建国 





东 路 支行 收 








票 金额 








放 陆 万 会 什 伍 佰 肆 拾 陆 元 整 


和 干 











十 | 万 















































圣 | 6 























汇票 到 期 
(大 写 ) 
























































承 免 协议 编号 





地 址 








本 汇票 请 你 





行 承 金 ， 到 期 无 条 件 付 款 。 






































本 汇票 已 经 承 欧 ， 到 其 
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图 4-68 ”银行 承兑 汇票 正 反 面 


银行 床 兑 汇票 《存根 ) 
林 





























3 




















































































































































































































出 时 日 PE i 四 a S 1 
了 贰 零 壹 会 年 喜 拾 贰 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 45001124 
= 了 
出 票 人 全 称 | 北京 通 灵 有 限 公司 全 北京 机 械 制 造 有 限 公司 
出 票 人 账号 |09553007 款 | 由 115536742 
付款 行 全 称 | 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 中 国 工商 银行 北京 市 建国 东 路 支行 
民 千 | 百 | 十 | 万 | 千 元 | 角 | 分 
出 票 金额 。 | 人 下 下 陆 万 会 任 伍 全 哇 拾 陆 元 整 a 
(大 写 ) ¥16|3 6|oloke 
汇票 到 期 _ _ 
起 零 壹 肆 年 零 壹 月 零 喜 出 
(头号 ) ， 昌 
人 
承兑 协议 编号 在 


























图 4-69 ”银行 承兑 汇票 〈 存 根 ) 











银行 承兑 汇票 的 填写 说 明 如 下 ; 











1) 标明 “汇票 ”的 字样 。 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 








文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 则 汇票 无 效 。 














2) 无 条 件 支付 的 委托 。 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 即 须 
付 汇票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 























3) 确定 的 金额 。 这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 确 




















载 的 金额 是 不 确定 的 ， 则 汇票 无 效 。 























定 的 数额 。 如 有 果 ; 


表明 出 票 人 委托 付款 人 文 


AT 


[ 票 上 记 





4) 出 票 人 全 称 。 出 票 人 全 称 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 
人 。 出 票 人 是 汇票 的 主 债务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 出 票 人 的 名 称 ， 收 坎 人 或 者 持 票 
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第 四 章 ”小 微 企 业 资 产 记 帐 业务 演示 















































人 将 不 知道 向 谁 提示 承 竞 或 提示 付款 。 因 此 , 如 汇票 上 未 记载 出 票 人 , 则 汇票 无 效 。 
5) 收 藉 人 全 称 。 收 球 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票 据 




















































































































权利 人 。 

6) 出 票 日 期 。 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ， 出 票 日 
期 要 大 写 。 

例 4-25: 北京 通 灵 有 限 公 司 行政 管理 部 门 2013 年 12 月 9 日 领 用 专用 工具 





























批 ， 实 际 成 本 1 000 元 。 编制 记 峰 作 让 如 区 4-70 所 示 。 原 始 赁 证 如 表 4-22 所 示 。 


记 账 赁 证 
2013 年 12 月 09 日 学 




















小 
由 





贷方 金额 














总 账 科 











































































































管理 费 














周转 材料 | 低 值 易 耗 品 




























































































































































































0 
财务 主管 ， 张 析 记 账 ; 孟 害 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-70” 记 账 任 证 
表 4-22 低 值 易 耗 品 领 料 单 
编写: 1001 
2013 年 12 月 09 日 
计量 数量 实际 成 本 /元 
材料 编号 ”| 材料 名 称 及 规格 和 一 一 - - 一 备注 
单位 请 领 实 领 单位 成 本 金额 
2001 专用 工具 套 1 1 500 500 行政 部 门 
2002 专用 工具 套 2 2 250 500 行政 部 门 
合计 
领 料 单 负责 人 : 王 思 领 料 人 : 张 婷 发 料 人 : 陈 华 制 单 : 刘刚 

















小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





站、 固定 
(一 ) 固定 


资产 的 记 账 


资产 


1. 固定 资产 账户 核算 内 容 与 登记 





























































































































































































































































































































固定 资产 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-23 所 示 。 
表 4-23 ”国定 资产 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 固定 资产 的 原价 (成本) 
核算 内 容 站 一 一 一 一 - 
应 按照 固定 资产 类 别 和 项 目 进行 明细 核算 
省 方 表示 增加 ， 登 记 企业 增加 的 固定 资产 原价 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 企业 减少 的 固定 资产 原价 
余额 期 未 借方 余额 ， 反 映 企 业 固定 资产 的 原价 (成 本 ) 
2. 固定 资产 核算 原理 
固定 资产 核算 原理 如 表 4-24 所 示 。 
表 4-24 ”国定 资产 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 国定 资产 〈 按 买 价 加 相关 税 费 ) 
购 入 不 需要 安装 的 固定 资产 贷 : 银行 存款 
长 期 应 付款 
安装 时 : 
借 : 在 建 工程 
贷 : 银行 存款 
购 入 需要 安装 的 固定 资产 应 付 职工 薪酬 
安装 完成 后 
昔 : 国定 资产 
贷 : 在 建 工 程 
自行 建造 固定 资产 完成 竣工 决算 , 应 按照 | ” 借 : 国定 资产 
竣工 决算 前 发 生 的 相关 支出 记 账 贷 : 在 建 工程 
借 : 国定 资产 
取得 投资 者 投入 的 固定 资产 , 应 当 按照 评 在 建 工 程 
估价 值 和 相关 税 费 记 账 贷 : 实 收 资本 
资本 公 积 
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( 续 ) 
业务 内 容 会 计 处理 
融资 租 入 的 固定 资产 ， 在 租赁 期 开始 日 ， 借 : 固定 资产 
按照 租赁 合同 约定 的 付款 总 额 和 在 签订 租 在 建 工程 
赁 合同 过 程 中 发 生 的 相关 税 费 等 记 账 贷 : 长 期 应 付款 
盘 熏 的 固定 资产 , 按照 同类 或 类 似 固 定 资 a 
借 : 固定 资产 




















产 的 市 场 价格 或 评估 价值 扣除 按照 新 旧 程 
度 估计 的 折旧 后 的 余额 记 账 


贷 : 竺 处理 财产 损 溢 一 一 待 处 理 非 流 动 资 产 损 洲 











借 : 长 期 待 挫 费 用 
贷 : 银行 存款 
借 : 在 建 工 程 








司 定 资产 的 大 修理 支出 

















































































































































































































对 固定 资产 进行 改 扩 建 时 , 应 当 按照 该 项 Sr 
i 累计 折旧 按照 其 已 计 提 的 累计 折旧 )》 
司 定 资产 的 账面 价值 记 账 Mo 
贷 : 固定 资产 (按照 其 原价 ) 
为 出 售 、 报 废 、 毁 损 、 对 外 投资 等 原因 处 借 : 固定 资产 清理 
置 固定 资产 , 应 当 按照 该 项 固定 资产 的 账面 累计 折旧 按照 其 已 计 提 的 累计 折旧 )》 
价值 记 账 贷 : 固定 资产 (按照 其 原价 ) 
a eet Ro 借 : 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 非 流动 资产 损 洲 
盘 亏 的 固定 资产 , 按照 该 项 固定 资产 的 账 、 Ce 
p 累计 折旧 《按照 已 计 提 的 折旧 ) 
面 价值 记 账 ee 
贷 : 固定 资产 (按照 其 原价 ) 























3. 固定 资产 记 账 演示 

例 4-26: 2013 年 12 月 11 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 行政 部 从 北京 大 中 电器 有 限 
公司 购 入 格力 空调 两 台 ， 价 值 8 300 元 ， 空 调 验收 入 库 。 北 京 通 灵 有 限 公司 财务 人 
员 收 到 原始 凭证 , 填写 记 账 凭证 如 图 4-71 所 示 。 原始 凭证 如 图 472 一 图 4-74 所 示 。 


记 账 凭证 


2013 年 12 月 11 日 字 第 号 






















































































借方 金额 














总 账 科 











































































































购买 空调 定 资产 附 











银行 存款 





及 宝 





张 

































































囊 





: 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-71 记 账 凭证 





财务 3 


nT 





























T 
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中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


EG 
10204814 

















附加 信息 























票 日 期 2013 年 12 月 11 日 
收 球 人 : 北京 大 中 电器 有 限 公司 
额 : 300.00 

途 : 购 空 调 
7 主管 张 析 ”会计 孟 害 


所 
-已 






























































Ne 17201792 

















期 : 2013 年 12 月 11 日 




















名 称 : 北京 通 灵 有 限 

纳税 人 识别 号 : 

地 址 、 电 话 : 

位 | 开户 行 及 账号 : 
货物 及 应 税 劳务 名 称 规格 型 号 单价 金额 税 税额 
空调 3547.01| 7094.02 1 205.98 











7 094.02 1 205.98 
(小 写 ) ¥8 300.00 | 方 














@ 拥 什 会 佰 元 整 
: 北京 大 中 电器 有 限 公司 
: 1100246798028567 
| 地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园 区 56 号 
v | 开户 行 及 账号 : 招商 银行 北京 市 大 兴 支 行 ” 95233 
收 款 和 人: 复核 : 开票 人 : 徐 松 销 货 单位 〈 童 ): 
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久 库 里 


供 货 单位 : 北京 大 中 电器 有 限 公 司 ”2013 年 12 月 11 日 























名 称 及 规格 ee 单价 
应 收 


编号 : 0020725 


金额 





空调 2 4 150.00 


8 300.00 


共 ()( 鹉 ) 东 于) 





— 


























合计 金额 

(大 写 ) 拥 什 会 佰 元 整 

验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 锥 送 货 人 : 张 二 
图 4-74 入 库 单 








( 二 ) 累计 折旧 


1. 累计 折旧 账户 核算 内 容 与 登记 
累计 折旧 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-25 所 示 。 


























下 





剖 单 : 刘 移 





表 4-25 累计 折旧 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 

















(FOS) 






































项 具体 内 容 
核算 内 容 核算 企业 固定 资产 的 累计 折旧 
借方 表示 减少 ， 登 记 累 计 折 旧 的 减少 数 
登记 说 明 贷方 表示 增加 ， 登 记 计 提 的 累计 折旧 数 
余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 固定 资产 的 累计 折旧 额 














2. 累计 折旧 核算 原理 
累计 折旧 核算 原理 如 表 4-26 所 示 。 


表 4-26 累计 折旧 核算 原理 




































































































































































业务 内 容 会 计 处 理 
昔 ; 制造 费 
企业 按 月 计 提 辣 定 资产 的 折旧 费 , 应 当 按照 国定 |， 富生 
资产 的 受益 对 象 记 帐 Pk 
贷 : 累计 折旧 
可 借 ， 固 定 资产 清理 
天 出售、 报废 、 毁 损 、 对 外 投资 等 原因 处 置 固 员 a : 
a a mn CE 黑 计 折旧 《按照 其 已 计 提 的 黑 计 折旧 ) 
I 贷 ， 固定 资产 《按照 其 原价 
3. 累计 折旧 记 账 演示 
例 4-27: 2013 年 12 月 17 日 ,北京 通 灵 有 限 公 司 计 提 办 公用 计算 机 折旧 费 ，12 
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月 份 折旧 498.75 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 
图 4-75 所 示 。 原 始 和 凭证 如 表 4-27 所 示 。 


记 账 赁 证 







































































































































































































































































2013 年 12 月 17 日 字 第 号 
并 方 金额 
总 账 科目 | 明细 科 人 
计 提 折旧 | 管理 费 折旧 费 附 
张 
5 
图 4-75” 记 账 凭 证 
表 4-27 固定 资产 折旧 计 提 表 
单位 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 2013 年 12 月 17 日 
国定 资产 名 称 | 入 账 时 间 “| 入 账 价值/ 元 | 排 销 期 限 /年 | 下 | 二 站 计生 | 账面 净值 /元 
值 率 折旧 额 /元 
计算 机 2013.1 31 500 5 5% 498.75 
合计 31 500 498.75 26 013.75 




















制 表 :， 刘 利 





( 三 ) 在 建 工程 


1. 在 建 工程 账户 核算 内 容 与 登记 
在 建 工 程 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-28 所 示 。 
表 4-28 在 建 工 程 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 

项 具体 内 容 
核算 企业 需要 安装 的 国定 资产 、 固 定 资产 新 建 工程 、 改 扩建 等 所 发 生 的 成 本 
企业 购 入 不 需要 安装 的 国定 资产 ， 在 “ 回 定 资产 ”科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 
核算 内 容 | 企业 已 提 足 折旧 的 固定 资产 的 改建 支出 和 经 营 租 入 固定 资产 的 改建 支出 ， 在 “长 期 待 挫 费 
用 ”科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 

应 按照 在 建 工 程 项 目 进行 明细 核算 

借方 | 表示 增加 ， 登 记 投入 到 工程 中 的 材料 费 、 人 工 费 等 
登记 说 明 | 贷方 | 表示 减少 ， 登 记 工程 完工 转 入 固定 资产 的 数额 
余额 | ”期末 借方 余额 ， 反 映 企 业 尚 未 完工 或 虽 已 完工 ， 但 尚未 办 理 滩 工 决算 的 工程 成 本 
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2. 在 建 工 程 核算 原理 





在 建 工 程 核算 原理 如 表 4-29 所 示 。 


表 4-29 在 建 工 程 核算 原理 








































































































































































































































































































































































































































































































业务 内 容 会 计 处 理 
安装 时 
关 ， 在 建 工程 
贷 : 银行 存款 
购 入 需要 安装 的 固定 资产 应 付 职工 薪酬 
安装 完成 后 
借 : 固定 资产 
贷 : 在 建 工程 
融资 租 入 的 固定 资产 ， 在 租赁 期 开始 日 ， 借 : 在 建 工程 
按照 租赁 合同 约定 的 付款 总 额 和 在 签订 租赁 司 定 资产 
合同 过 程 中 发 生 的 相关 税 费 等 记 账 贷 ， 长 期 应 付款 
此 ， 在 建 工 程 
3 营 工程 领 用 工程 物资 
贷 : 工程 物资 
| 背 ， 在 建 工 程 
车 建 工程 应 负担 的 职工 薪 醋 | 了 
贷 ， 应 付 职工 薪酬 
在 建 工程 使 用 本 企业 的 产品 或 商品 ， 应 当 | ” 借 : 在 建 工程 
按照 成 本 记 账 贷 ， 库 存 商品 
着， 在 建 工程 
车 建 工程 在 竣工 决算 前 发 生 的 借款 利息 ， 贷 : 应 付 利息 
在 应 付 利息 日 应 当 根据 借款 合同 利率 计算 确 | ”办 理 滩 工 决算 后 发 生 的 利息 费用 ， 在 应 付 利 息 日 : 
定 的 利息 费用 记 账 萌 ， 财务 费 月 
贷 MY 利 I 
a 借 : 在 建 工 程 
在 建 工程 在 试 运 行 过 程 中 发 生 的 支出 | 
贷 : 银行 存款 
ee a 借 : 银行 存款 
形成 的 产品 或 者 副产品 对 外 销售 或 转 为 库 此 
ee 库存 商品 
“ 则 9 
贷 ; 在 建 工程 
借 : 国定 资产 
自 营 工程 办 理 竣 工 决算 
贷 ， 在 建 工程 
a y 、 ，| ” 借 : 在 建 工程 
出 包工 程 ， 按 照 工 程 进度 和 合同 规定 结算 
入 : J 和 仔 天 
的 工程 价款 记 账 ee 
预付 账 款 
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( 续 ) 
业务 内 容 会 计 处 理 
， 借 : 固定 资产 
程 完工 收 到 承包 单位 提供 的 账单 
贷 : 在 建 工程 
WO SR 借 : 在 建 工程 
对 固定 资产 进行 改 扩建 时 ， 应 当 按 照 该 项 
WE 累计 折旧 
司 定 资产 的 账面 价值 记 账 、 
贷 ; 固定 资产 
借 : 在 建 工 程 
ee A 贷 ， 原材料 
在 改 扩建 过 程 中 发 生 相关 支出 、 
应 付 职工 薪酬 
银行 存款 
ek 借 : 固定 资产 
改 扩建 完成 办 理 竣工 决算 本 加 
贷 : 在 建 工程 

















3. 在 建 工程 记 账 演示 

例 4-28:2013 年 12 月 11 日 ,北京 通 姑 有限 公 司 建造 库房 购买 彩 钢板 1 000 mi”， 
含 税 单价 为 200 元 ， 彩 钢板 验收 入 库 ， 以 银行 存款 文 付 货款 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财 
务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-76 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 4.77 一 图 4-79 
所 示 。 
























































人 


























记 账 凭证 


2013 年 12 月 11 日 








下 


怕 
< 




















贷方 金额 

















































































































购买 彩 钢 板 

























































































¥ 0 
: 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 


囊 


财务 3 


DT 


























图 4-76” 记 账 赁 证 
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中 国 工商 银行 。 
转账 支票 存根 个 


EG 
一 二 10204815 
0 2 





附加 信息 
































期 2013 年 12 月 11 日 











: 北京 新 地 彩 钢 制 造 
页 :于 200 000.00 
途 : 购 彩 钢板 















































图 4-77 转账 支票 存根 


No 17201000 

















开票 日 期 : 2013 年 12 月 11 日 














称 : 北京 通 灵 有 限 公司 





地 址 


位 | 开户 行 及 账号 : 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 数量 单价 金 额 











税额 
彩 钢板 170.940 17| 170 940.17 29 059.83 

















计 170 940.17 29 059.83 








A- 

合 
价 税 合 计 〔( 大 写 ) @ 贰 拾 万 元 整 
| 名 称 : 北京 新 地 彩 钢 制造 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 ;1100246798028000 
地 址 、 电 话 : 北京 市 顺义 工业 园区 56 号 


(小 写 ) ¥200 000.00 | 方 






































开户 行 及 账号 : 招商 银行 北京 市 顺义 支行 ”62233 
收 坎 人; 复核 ; 


开票 人 : 苏 辉 销 货 单位 〈 章 ); 
几 4-78 北京 增值 税 普 通 发 票 
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小 微 企业 建 账 、 


记 账 业务 演示 





入 




















名 称 及 规格 


供 货 单位 : 北京 新 地 彩 钢 制 造 有 限 公 司 








库 单 


编号 :0020725 








2013 年 12 月 


金额 








计量 单位 
应 收 





彩 钢板 


1 000 


200 000.00 



































合计 金额 
(大 写 ) 贰 拾 万 元 整 


















































¥200 000.00 


(下 ) 漆 Hi@) (站 ) 1@ (下 ) 南 3 







































































































































































































































































验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 物 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 物 
图 4-79 ”入 库 单 
( 四 ) 固定 资产 清理 
1. 国定 资产 清理 账户 核算 内 容 与 登记 
固定 资产 清理 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-30 所 示 。 
表 4-30 ”固定 资产 清理 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 A 
核算 企业 因 出 售 、 报 废 、 和 毁损 、 对 外 投资 等 原因 处 置 固定 资产 所 转 出 的 固定 资产 账面 价 
核算 内 容 | 值 以 及 在 清 A 和 
应 按照 被 清理 的 固定 资产 项 目 进行 明细 核算 
借方 ”| ”表示 增加 ， 登 记 固定 资产 清理 的 增加 数 
i 贷方 表示 减少 ， 登 记 固定 资产 清理 的 减少 数 
登记 说 明 RO a 
作客 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 清理 完毕 的 固定 资产 清理 净 损 失 ， 期 末 贷 方 余 
未 癸 | 
额 ， 反 映 企 业 尚 未 清理 完毕 的 固定 资产 清理 净 收 益 
2. 固定 资产 清理 核算 原理 
固 完 学 资 六 清 理 核 和 原理 如 表 4-31 所 示 。 
表 4-31 固定 资产 清理 核算 原理 
业务 内 容 会 计 人 处理 
企业 因 出 售 、 报 废 、 毁 损 、 对 外 投资 等 原 借 : 固定 资产 清理 
丸 处 置 固定 资产 ， 应 当 按 照 该 项 固定 资产 的 累计 折旧 按照 其 已 计 提 的 累计 折旧 ) 
账面 价值 记 账 贷 : 固定 资产 (按照 其 原价 ) 
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业务 内 容 会 计 处 ' 理 











音 : 固定 资产 清理 
贷 : 银行 存款 


售 固定 资产 的 价款 、 残 料 价值 和 变 | 。 借 : 银行 存款 





清理 过 程 中 发 生 的 费用 及 应 交纳 的 税金 















































音 : 其 他 应 收 球 


贷 : 固定 资产 清理 





立 当 由 保险 公司 或 过 失 人 赔偿 的 损失 



























































We ee ee 音 : 营业 外 支出 一 一 非 流动 资产 处 置 净 损失 
梧 定 资产 清理 完成 后 为 借方 余额 、 ks 
贷 : 固定 资产 清理 




















音 : 固定 资产 清理 
贷 : 营业 外 收入 一 一 非 流 动 资产 处 置 净 收益 























国定 资产 清理 完成 后 为 贷方 余额 





3. 固定 资产 清理 记 账 演示 

例 4-29: 2013 年 12 月 8 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 有 一 栋 原 值 为 300 000 元 的 
库房 ， 已 经 计 提 折旧 280 000 元 ， 因 使 用 期 满 子 以 报废 。 清 理 过 程 中 以 银行 存款 
文 付 清理 费 11 500 元 ， 残 料 价 值 为 5 000 元 ， 已 入 库 。 
1) 固定 资产 转 入 清理 ， 冲 销 原 值 及 累计 折旧 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-80 所 示 。 
原始 凭证 如 表 4-32 所 示 。 





























































































































记 账 赁 证 


2013 年 12 月 08 日 字 第 





< 





借方 金额 




















































































































将 固定 次 


产 的 净值 
转 入 清理 | 累计 折旧 





























定 资产 







































































¥ 
: 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 


囊 


财务 了 





nT 





























图 4-80” 记 账 任 证 
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表 4-32 固定 资产 清理 报废 单 




























































































































































































2013 年 12 月 08 日 编号 : 
主管 部 门 使 用 单位 ， 北 京 通 录 有 限 公司 
预计 使 | 已 使 用 | 支付 清 
多 型 号 位 类 慎 - 原始 价值 | 已 计 提 净值 王 价 号 
名 称 及 型 号 | 单位 数量 | 原始 价值 | 已 计 提 折旧 | 净值 用 年 限 | 年 限 理 费 变价 收入 
库房 陈 1 300 000 元 | 280 000 元 |20 000 元 | 20 年 | 20 年 |11 500 元 | 5 000 元 
ww | 建造 | ,一 | 申请 报废 原因 : 使 用 年 限 已 满 。 
建造 单位 年 份 出 三 号 张强 
1993 年 2013 年 12 月 8 
十 图 4-81 所 示 。 原始 凭证 如 图 4-82 





























2) 以 银行 存款 支付 清理 费用 , 填写 记 账 凭证 如 
和 图 4-83 所 示 。 


























记 账 凭证 

2013 年 12 月 08 日 字 第 号 
本 有 借方 金额 i 

总 账 科 ns 
固定 资产 
清理 

银行 存款 


















































































































































































































































: 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 ， 代 君 
图 4-81 记 账 凭证 
中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


EG 
一 一 20000002 
0 2 


囊 


财务 主 


























附加 信息 



































出 票 日 期 2013 年 12 月 08 
收 款 人 : 三 河 市 易 兴 建筑 有 限 公司 
金 ” 额 : ¥11 500.00 

用 ” 途 : 支付 库房 拆 装 费 

单位 主管 张 析 ”会 计 孟 害 

































































图 4-82 ”转账 支票 存根 
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河北 省 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 






































之 票 联 发 票 代码 233021172110 
票 日 期 : 2013 年 12 月 08 日 行业 分 类 : 建筑 业 标号 码 01532599 





L 打 代码 : 111001172110 
L 打 号 码 : 14532599 





才 款 方 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 

















金额 
11 500.00 











ESEROEEEEEE 








区 什 伍 佰 元 整 ¥11 500.00 

票 人 : 于 军 改 款 单位 名 称 〈 章 ) 三河 市 易 兴 建筑 有 限 公 司 

图 4-83 ”河北 省 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 

3) 残 料 入 库 ， 填 写 记 账 任 证 如 图 4-84 所 示 。 原 始 凭 证 如 表 4-33 所 示 。 
记 账 赁 证 


2013 年 12 月 08 日 字 第 号 





























SS 






























































摘要 总 账 科 























































































































固定 资产 原材料 
残 料 入 库 | 固定 资产 清理 

























































































财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 和 君 制 | 
图 4-84 ” 记 账 凭证 






































表 4-33 入 库 单 
















































































供 货 单位 : 凭证 编号 : 
发 票 号 码 : 2013 年 12 月 08 日 收 料 仓库 
材料 编号 材料 名 称 规格 单位 总 实 踊 单价 /元 。 | 金额 /元 
101 残 料 t 0.5 0.5 10 000 5 000 
合计 0.5 0.5 5 000 
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4 






























































) 结 转 固定 资产 清理 的 净 损 益 26 500 元 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 4-85 所 示 。 
记 账 凭证 
2013 年 12 月 08 日 字 第 Es 








总 账 科 


























借方 金额 































































































结 转 











营业 外 支出 








清理 净 损 益 


固定 资产 清理 




















财务 3 











管 : 张 析 





( 一 ) 无 形 资产 


记 账 : 




















出 纳 : 朱 斌 











图 4-85 


五 、 无 形 资产 的 记 账 


1. 无 形 资产 账户 核算 内 容 与 登记 

















无 形 资 产 账户 核 人 

















记 账 凭证 





内 容 与 登记 说 明 如 表 4-34 所 示 。 























2 
< 让 
一 上 
起 
尼 
站 
ty 

















表 4-34 无 形 资产 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
















































































项 具体 内 容 
核算 企业 持 有 的 无 形 资产 成 本 
核算 内 容 
应 按照 无 形 资 产 项 目 进 行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 企业 购 入 或 自行 创造 并 按 法 律 程序 申请 取得 的 以 及 投资 者 投 
入 的 各 种 无 形 资产 价值 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 企 业 向 外 单位 投资 转 出 、 转 让 出 售 的 无 形 资产 价值 以 及 分 期 
摊 销 的 无 形 资产 价值 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企 业 无 形 资产 的 成 本 








2. 无 形 资产 核算 原理 
无 形 资产 核算 原理 如 表 4-35 所 示 。 
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第 四 章 ”小 微 企 业 资 产 记 帐 业务 演示 





表 4-35 无 形 资 产 核算 原理 














业务 内 容 会 计 处 再 
普 ， 无 形 资产 
外 购 无 形 资产 
_ 贷 ， 银行 存款 
借 : 无 形 资产 











收 到 投资 者 投入 的 无 形 


无 
贷 ， 实 收 资本 
资产 


资本 公 积 

音 : 无 形 资产 
贷 : 研发 支出 
普 : 银行 存款 〈 按 无 形 资产 的 处 置 收入 ) 
累计 摊 销 《按照 其 已 计 提 的 累计 摊 销 ) 








开发 项 目 达 到 预定 用 途 






























































es 营业 外 支出 一 一 非 流动 资产 处 置 净 损失 
i 贷 : 应 交 税 费 一 应 交 营 业 税 〈 按 照应 支付 的 相关 税 费 及 其 他 费用 ) 
资 等 原因 处 置 无 形 资产 Re 
J] 仔 蔷 
无 形 资产 (按照 其 成 本 ) 





营业 外 收入 一 一 非 流动 资产 处 置 净 收益 
出 租 无 形 资产 取得 的 | 借 : 银行 存款 
租金 收入 贷 ， 其 他 业务 收入 











3. 无 形 资产 记 账 演示 

例 4-30: 2013 年 12 月 15 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 购 入 数控 专利 技术 ， 双 方 协 
议 专 利 技术 转让 价 为 240 000 元 。 填 写 记 账 凭证 如 图 4-86 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 4-87、 
图 4-88 和 表 4-36 所 示 。 





















































记 账 凭证 
2013 年 12 月 15 日 字 第 号 
借方 金额 




















总 账 科 明细 科 











































































































购 入 专利 | 无 形 资产 | 专利 技术 





技术 银行 存款 




































































囊 


: 张 析 记 账 : 备 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 备 蹇 
图 4-86” 记 账 赁 证 








财务 主 






































。 101。 


小 和 油 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 





中 国 工商 银行 jx， 


转账 支票 存根 


E 
人 20000003 
0 2 














附加 信息 

















! 票 日 期 








2013 年 12 月 15 日 























收 款 人 ; 北京 大 成 科技 有 限 公司 





金 ” 额 ; ¥240 000.00 





用 途 : 支付 专利 技术 球 











单位 主管 ” 张 析 会 计 二 害 


图 4-87 转账 支票 存根 





北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 


BEIJING LOCAL TAXATION BUREAU GENERALLY PRINTED INVOICE 























票 日 期 2013-12-15 











税务 登记 号 : 110101222452123 
改 款 单位 : 北京 大 成 科技 有 限 公司 
付款 单位 〈 个 人 ): 北京 通 灵 有 限 公 司 














经 营 项 


专利 技术 


单价 
240 000.00 











备注 : 


小 写 合计 : 


¥240 000.00 
贰 拾 肆 万 元 整 
机 打 代 码 : 100000551149 
机 器 编号 ，010512222455 
开票 人 : 王 华 





图 4-88 北京 
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> 更 联 发 票 代码 111001172110 
~ Invoice code 
INVOICE 发 票 号 码 00532577 


行业 公关 . \ Invoice No 
| 
Industry classification Password 


金额 
240 000.00 


机 打 号 码 : 00532577 
税 控 码 : 0232 1247 5622 7851 














市 地 方 税务 局 通 ) 





机 打发 票 





) 


(peAur UNHAPpUueH) 

















(演出 


SHI 


99IOAUI 
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表 4-36 无 形 资产 入 账 通知 单 













































































2013 年 12 月 15 日 编号 : 012 
类 别 资产 编号 | 无 形 资产 名 称 | ”数量 原 值 /元 使 用 年 限 /年 入 账 原因 
数控 专利 012 数控 专利 技术 1 240 000.00 10 购 入 
研发 部 : 张 志 接管 人 : 杨 利 制 单 : 黄 依 











( 二 ) 累计 捧 销 
1. 累计 摊 销 账户 核算 内 容 与 登记 
累计 摊 销 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-37 所 示 。 

















表 4-37 累计 摊 销 账户 核算 内 容 与 登记 说 阴 




































































项 具体 内 容 
本 核算 企业 对 无 形 资产 计 提 的 累计 捧 销 
核算 内 容 SR 3 
应 按照 无 形 资产 项 目 进行 明细 核算 
借方 表示 减少 ， 登 记 处 置 无 形 资 产 转 出 的 累计 摊 销 额 
登记 说 明 贷方 表示 增加 ， 登 记 企 业 计 提 的 无 形 资产 挫 销 额 
余额 期 末 借 方 余 额 ， 反 映 企 业 无 形 资产 的 累计 摊 销 额 





2. 累计 摊 销 核算 原理 
累计 摊 销 核算 原理 如 表 4-38 所 示 。 


表 4-38 ”累计 摊 销 核算 原理 

















业务 内 容 2 
































形 资产 的 受益 对 象 记 账 制造 费 


无 形 资 产 摊 销 , 应 当 按照 也 


CC 





3. 累计 摊 销 记 账 演示 
例 4-31: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 录 有 限 公 司 挫 销 购买 的 专利 技术 ， 专 利 


技术 成 本 为 240 000 元 ， 双 方 约定 受益 期 限 为 10 年 ， 则 每 月 摊 销 额 为 2000 元 ， 填 
写 记 账 赁 证 如 图 4-89 所 示 。 原 始 凭 证 如 表 4-39 所 示 。 
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总 账 科 











记 账 赁 证 





2013 年 12 月 31 日 字 第 
































借方 金额 


< 




















可 千 | 百 [| 元 




































































管理 费 月 








累计 摊 销 






































全 


财务 主管 ， 张 析 


记 账 ; 各 宪 出 纳 : 





























图 4-89 



































朱 试 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 害 
记 账 凭证 











表 4-39 无 形 资产 摊 销 单 



































































































































































































































2013 年 12 月 31 日 编号 ， 012 
无 形 资产 类 别 | 资产 编号 | 无形 资产 名 称 | 原 值 /元 | 预计 使 用 年 限 / 年 | 残 值 | 月 挫 销 额 /元 备注 
数控 专利 012 数控 专利 技术 | 240 000.00 10 2 000.00 
研发 部 : 张 志 接管 人 : 杨 利 制 单 : 黄 依 
NA 人 
六 、 其 他 资产 的 记 账 
( 一 ) 长 期 待 挫 费 用 的 记 账 
1. 长 期 待 摊 费 用 账户 核算 内 容 与 登记 
长 期 待 摊 费用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-40 所 示 。 
表 4-40 长 期 待 摊 费 用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 已 提 足 折旧 的 固定 资产 的 改建 支出 、 经 营 租 入 固定 资产 的 改建 支出 、 固 定 资 
核算 内 容 | 产 的 大 修理 支出 和 其 他 长 期 待 挫 费 用 等 
应 按照 支出 项 目 进 行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 企 业 发 生 的 各 项 长 期 待 挫 费 用 支出 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 长 期 待 挫 费 用 的 摊 销 额 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 尚 未 挫 销 完 毕 的 长 期 待 挫 费 用 





.104 。 
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2. 长 期 待 摊 费 用 核算 原理 
长 期 待 摊 费 用 核算 原理 如 表 4-41 所 示 。 


表 4-41 ”长 期 待 摊 费 用 核算 原理 
















































































业务 内 容 这 此 :外 :一 
音 : 长 期 待 摊 费 用 
发 生长 期 待 挫 费 用 贷 : 银行 存款 
原材料 
借 : 制造 费 
按 月 采用 年 限 平均 法 摊 销 长 期 待 挫 费 用 管理 费 
贷 : 长 期 待 挫 费 用 





3. 长 期 待 摊 费 用 记 账 演示 

例 4-32: 北京 通 灵 有 限 公 司 2013 年 1 月 对 办 公 楼 装修 完工 ， 达 到 预定 可 使 
状态 ， 共 发 生 装 修 费 用 120 000 元 ， 公 司 按 5 年 期 对 装修 费用 摊 销 ，2013 年 12 
月 31 日 摊 销 本 月 应 负担 的 办 公 楼 装修 费用 2 000 元 ,填写 记 账 凭证 如 图 4-90 所 示 。 
原始 凭证 如 表 4-42 所 示 。 




























































































记 账 凭证 
2013 年 12 月 31 日 字 第 号 
萌 方 金额 
万 | 千 | 百 | 二 | 元 























总 账 科 





































































































摊 销 办 公 | 管理 费 
长 期 待 摊 
费用 











楼 装修 费 





中 评 至 


cu 
ba 







































































0|10 
记 账 : 备 宕 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 


财务 主 


人 
天 
来 
一 一 
-i 



































图 4-90” 记 账 凭证 





表 4-42 长 期 待 摊 费用 摊 销 计算 表 
2013 年 12 月 31 日 


















































种 类 预计 使 用 年 限 /年 支出 总 额 /元 摊 销 额 /元 
办 公 楼 装修 费 5 120 000.00 2 000.00 
每 5 证 120 000.00 2 000.00 
财务 主管 : 张 析 会 计 : 孟 容 制 表 : 孟 窒 
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( 二 ) 待 处 理财 产 损 溢 的 记 账 


待 处 理财 产 损 泣 




















Ne 








表 4-43 














1. 账户 核算 内 容 与 登记 
等 处 理财 产 损 溢 账 户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 4-43 所 示 。 


待 处 理财 产 损 溢 账 户 核算 内 容 与 登记 说 明 


具体 内 容 





核算 企业 在 清查 财产 过 程 





P 查 明 的 各 种 财产 盘 熏 、 盘 志和 上 毁损 的 价值 








核算 内 容 | ”所 采购 物资 在 运输 途中 








天 














自然 灾害 等 发 生 的 损失 或 尚 待 查 明 的 损耗 ， 也 通过 本 科目 核算 
































应 按照 待 处 理 流 动 资 产 损 溢 和 待 处 理 非 流动 资产 损 洲 进行 明细 核算 








借方 登记 盘 亏 、 毁 损 、 短 缺 的 各 种 材料 、 产 成 品 、 商 品 、 现 金 等 金额 








贷方 登记 盘 备 的 各 种 材料 、 产 成 品 、 商 品 、 现 金 等 金额 





登记 说 明 


余额 - 
余额 








企业 的 财产 损 溢 ， 


2. 待 处 理财 产 损 溢 核 算 原理 























待 处理 财产 损 溢 核 偶 


























立 当 查 明 原 因 ， 士 











年 末 结 账 前 处 理 完毕 ， 处 理 后 本 科目 应 无 





























后 ~ 到 





如 表 4-44 所 示 。 


表 4-44 ” 待 处 理财 产 损 溢 核 算 原 理 



















































































业务 内 容 会 计 处 理 
昔 : 原材料 
RE 库存 商品 
盘 备 各 种 材料 、 商 品 、 现 金 | 
库存 现金 
贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 
借 : 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 
| 贷 ， 在 途 物资 
盘 亏 、 和 毁损、 短缺 的 各 种 材 yy 
CAs 原材料 
料 、 产 成 品 、 商 品 、 现 金 
库存 商品 
库存 现金 
ee 借 : 固定 资产 
盘 熏 固定 资产 ks a 
贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 非 流 动 资产 损 溢 
借 ， 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 非 流 动 资产 损 溢 
盘 亏 固定 资产 累计 折旧 
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( 续 ) 
业务 内 容 ev 
昔 : 原材料 〈 按 照 残 料 价值 ) 
盘 亏 、 毁 损 、 报 废 的 各 项 其 他 应 收 蒜 按照 可 收回 的 保险 赔偿 或 过 失 人 赔偿 ) 
资产 , 按照 管理 权限 批准 后 营业 外 支出 (按照 其 借方 差额 ) 
处 理 贷 : 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 


一 一 待 处 理 非 流动 资产 损 溢 





盘 盘 的 各 种 材料 、 产 成 品 、 借 : 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 


























商品 、 固 定 资产 、 现 金 ， 按 一 一 待 处 理 非 流动 资产 损 溢 
照管 理 权限 批准 后 处 理 贷 : 营业 外 收入 











3. 待 处 理财 产 损 溢 记 账 演示 


例 4-3 


3: 2013 年 12 月 3 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 的 财务 部 门 进行 现金 清查 ， 库 


























存 现金 账面 数 2 357.11 元 ， 实 际 盘 点 金额 2 157.11 元 ， 发 现 短 缺 现金 200 元 ， 填 
写 记 账 凭证 如 图 4-91 所 示 。 原 始 和 凭证 如 表 4-45 所 示 。 














记 账 赁 证 
2013 年 12 月 03 日 字 第 号 
借方 信 


























总 账 科 明细 科 





































































































待 处 理财 | 待 处 理 流动 


































































































































































































附 
产 损 溢 资产 损 洲 件 
库存 现金 
张 
0 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 蹇 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 备 蹇 
图 4-91 记 账 凭证 
表 4-45 ”现金 盘点 报告 表 
单位 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公 司 2013 年 12 月 03 日 
单位 : 元 
_ 对 比 结果 
实 存 金 额 账 存 金额 一 原 医 备注 
瘟 蕊 盘 气 
2 357.11 2 157.11 200 尚未 查 明 
审批 意见 
财务 主管 : 张 析 盘点 人 : 生 窒 ” 朱 斌 出 纳 员 : 朱 斌 
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例 4-34: 2013 和 0 





准 , 认定 是 因 出 纳 员 朱 斌 工作 粗心 造成 , 朱 斌 应 予以 赔偿 , 填写 记 账 凭证 如 

















F 12 月 5 日 ， 北 京 通 灵 











所 示 。 原 始 赁 证 如 表 4-46 所 示 。 











总 账 科 


























记 账 赁 证 


2013 年 12 月 05 日 








明细 科 








借方 金额 














有 限 公司 的 短 款 200 元 经 主管 领导 批 








图 4-92 





































































































其 他 应 收 款 





待 处 理财 


产 损 游 


待 处 理 流 
动 资产 损 洲 







































































































































































































































































0 0 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 和 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 4-92” 记 账 凭证 
表 4-46 ”现金 盘点 报告 表 
单位 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 2013 年 12 月 05 日 
单位 : 元 
后 对 比 结果 
实 存 金额 账 存 金额 玫 原 医 备 注 
盘 盘 得 亏 
2357.11 2 157.11 200 已 查 明 
根据 公司 现金 管理 制度 ， 朱 斌 工作 粗心 造成 现金 短缺 200 元 ， 应 由 其 本 人 赔偿 。 
审批 意 肯 
张 析 “2013 年 12 月 05 
财务 主管 : 张 析 盘点 人 : 击 害 ” 朱 斌 出 纳 员 : 朱 斌 
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第 五 章 


小 微 企业 负债 记 账 业务 


一 、 短 期 借款 的 记 账 


演 


/> 


( 一 ) 短期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 









































不 


















































































































































短期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-1 所 示 。 
表 5-1 短期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
最 全 册 全 | 核算 企业 向 银行 或 其 他 金融 机 构 等 代入 的 期 限 在 1 年 内 的 各 种 信 款 
应 按照 借款 种 类 、 贷 款 人 和 币 种 进行 明细 核算 
借方 表示 减少 ， 登 记 偿还 借款 的 本 金 数额 
登记 说 明 | ”贷方 表示 增加 ， 登 记 取得 借款 的 本 人 金 数 客 
余 领 期 未 贷方 余额 ， 反 映 企 业 尚未 偿还 的 短期 借款 本 金 
( 二 ) 短期 借款 核算 原理 
短期 借款 核算 原理 如 表 5-2 所 示 。 
表 5-2 短期 借款 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
介入 各 种 短期 借款 
贷 ， 短期 借款 
人 得 ， 短 期 借款 
贷 ， 银行 存款 
银行 承兑 汇票 到 期 ， 企 业 无 力 支付 票 款 的 ,按照 | ” 借 ， 应 付 票据 
银行 承 竞 汇票 的 票面 金额 记 账 贷 ， 短期 借款 
各 ,银行 存款 按照 实际 收 到 的 金额 ) 
ee 财务 费用 按照 贴现 息 ) 
村 未 到 期 的 商业 汇票 向 银行 贴现 | 三 
贷 ; 应 收 票 据 《银行 无 妃 索 权 情 况 下 ) 
短期 借款 〈 银 行 有 追 索 权 情况 下 ) 
在 应 付 利息 日 , 应 当 按照 短期 借款 合同 利率 计算 | ” 借 : 财务 费用 
确定 的 利息 费用 记 账 贷 ， 应付 利息 



































小 微 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 





( 三 ) 短期 借款 记 账 演示 
例 5-1: 2013 年 12 月 3 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 申请 的 短期 借款 被 批准 ， 借 款 爹 


额 100 000 元 ， 期 限 1 年 ， 年 利率 6.1$%， 到 期 还 本 付 息 。 北 京 通 录 有 限 公 司 财务 人 
员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 5-1 所 示 。 原 始 任 证 如 图 5-2 和 图 5-3 所 示 。 


记 账 赁 证 
2013 年 12 月 03 日 字 第 号 
借方 金额 


















































































































































摘 要 | 总 账 科 

















































































































收 到 短期 借款 | 银行 存款 


短期 借款 




























































































对 
性 
a 
束 





财务 主管 ， 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 ， 代 君 制 | 六 
图 5-1 记 账 凭证 


借款 合同 书 
5， 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 
北京 通 灵 有 限 公司 
、 乙 双方 友好 协商 达成 如 下 借款 合同 ， 双 方 应 严格 履行 。 
、 借 款 金额 


































































































却 还 
所 期 生产 周转 。 

才 间 及 本 息 结算 还 款 办 法 

间 : 2013 年 12 月 3 日 至 2014 年 12 月 2 日 。 年 利率 为 6.15%。 到 期 还 本 按 季 结 息 。 
方 同意 乙方 提前 一 周 声明 并 按 实 际 使 用 时 间 归 还 本 息 。 
、 质 押 物 品 及 化 解 风险 的 措施 
月 公司 房屋 作 抵押 。 若 乙方 不 能 按时 归还 本 息 ， 甲 方 有 权 将 抵押 房屋 变卖 收回 本 息 。 
五 、 上 述 合同 一 式 两 份 ， 自 签字 到 款 之 日 起 生效 。 甲 、 乙 双方 各 存 一 份 。 若 有 争议 ， 协 商 解决 。 









































































































































































































































方 签字 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 乙方 签字 : 北京 通 灵 有 限 公司 
法 定 代表 人 : 左 杰 法 定 代表 人 : 张强 
2013 年 12 月 2013 年 12 月 3 







































































图 5-2 ”借款 合同 书 
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第 五 章 ”小 微 企 业 负 债 记 帐 业务 演 示 


士 士 广 (十 
借款 借据 
执行 借款 合同 号 ;: 22010021000100 借据 序号 : 六 《2) 











北京 通 灵 有 限 公司 客户 号 20344035000-3 
存款 账户 
账号 或 卡号 





52778 





音 款 金 额 
(大 写 ) 壹 拾 万 元 整 ¥100 000.00 

音 款 日 期 2013 年 12 月 03 还 款 方 到 期 还 本 ， 按 季 结 息 

借 金额 “| 年 利率 金额 月 利率 〈%o) 
100 000.00 
































































































































上 列 贷款 已 核准 并 转 | ， 
入 你 借款 人 账户 
































法 定 代表 人 /负责 人 负责 人 
(或 代理 人 )〉 。 〈 签 章 ) (或 代理 人 ) 
经 办 人 李 辉 。 ”( 答 章 ) 经 办 人 
图 5-3 ”借款 借据 
例 5-2: 2013 年 12 月 3 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 一 笔 80 000 元 的 短期 借款 到 


期 ， 偿 还 银行 本 金 及 利息 81 400 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 
填写 记 账 凭证 如 图 5-4 所 示 。 原 始 任 证 如 图 5-5 和 图 5-6 所 示 。 


记 账 凭证 
2013 年 12 月 03 日 字 和 
借方 金额 
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摘 要 | 总 账 科 





































































































偿还 短期 借 
球 本 金 及 

利息 财务 费用 
银行 存款 





短期 借款 





































































































0 
财务 主管 ， 张 析 记 账 : 孟 害 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 豁 
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图 5-4 记 账 凭证 
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小 激 企 业 建 账 、 


记 账 业务 演示 





中 国 工 商 银行 
转账 支票 存根 


E G 
DD 10204811 


( 京 ) 

















附加 信息 


























期 2013 年 12 月 
: 北京 通 灵 有 PB 
页 :至 81 400.00 
途 : J 





















































ICBC ”(@ 引 中 国 工商 银行 (短期 借款 ) 





你 | 北京 通 灵 有 限 公司 








2013 年 12 月 03 日 























城 支行 


中 国 工商 银行 股份 


还 款 任 证 


有 限 公司 北京 











09553007 0211199 














号 
































商 银行 北京 市 东城 支行 F 户 银行 | 中 国 








阐 匀 





民 行 北京 





市 东城 支行 














万 过 什 肆 佰 元 整 


亿 





百 | 十 











万 


干 











百 | 十 | 元 





























¥ 








8 





1 


4 010 














票据 种 类 








账 支票 


票据 张 数 











票据 号 码 





10204811 





( 





图 5-6 还 款 和 凭证 





应 付 及 预收 款 的 记 账 
一 ) 应 付 票据 的 记 账 


1. 应 付 票 据 账户 核算 内 容 与 登记 
应 付 票据 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-3 所 示 。 
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开户 银行 签 章 





中 和 有 梁 芭 





~ 


i 洪 工 


| 


本 











避 合 闻 油 〈 甘 ) 坦 求 
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表 5-3 ”应 付 票 据 账 户 核算 内 容 与 登记 说 明 























































































































项 具体 内 容 
核算 核算 企 四 购买 材料 、 商品 和 接受 劳务 等 日 常生 产 经 营 活动 开 出 、 承 兑 的 商业 汇票 〈 银 行 承 总 
内 容 汇票 和 商业 承兑 汇票 ) 
应 按照 债权 人 进行 明细 核算 
登记 音 方 | 表示 减少 ， 登 记 支付 票据 的 金额 
说 明 贷方 | 表示 增加 ， 登 记 开 出 、 承 兑 商业 汇票 的 面值 及 带 息 票据 的 预 提 利 息 
余额 | 期 末 贷 方 余额 , 反映 企业 开 出 、 承兑 的 尚未 到 期 的 商业 汇票 的 票面 金额 和 应 计 未 付 的 利息 

















2. 应 付 票 据 核算 原理 
应 付 票据 核算 原理 如 表 5-4 所 示 。 
表 5-4_ 应 付 票 据 核算 原理 









































业务 内 容 会 计 处 理 

昔 : 材料 采购 

企业 开 出 、 承 竞 商 业 汇 票 或 以 承兑 商业 汇票 抵 付 货 在 途 物 资 

款 、 应 付 账 款 等 库存 商品 
贷 : 应付 票据 

昔 ， 财务 费用 

支付 银 [ 票 的 手续 费 se 
支付 银行 承兑 汇票 的 手续 贷 ， 银 行 存款 

ee 昔 : 应 付 票据 
支付 票 款 贷 ， 银行 存款 

银行 承兑 汇票 到 期 ， 企 业 无 力 支 付 票 款 的， 按照 银 昔 : 应 付 票据 
行 承兑 汇票 的 票面 金额 记 账 贷 : 短期 借款 








3. 应 付 票据 记 账 演示 

例 5-3: 2013 年 12 月 12 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 从 北京 长 城 有 限 公 司 购 入 两 
品 一 批 ， 已 入 库 ， 增 值 税 发 票 上 注 明 价款 104 000 元 ， 增 值 税 为 17680 元 ， 款 
项 未 付 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 开 出 一 张 期 限 为 1 个 月 的 不 带 息 的 商业 承兑 汇票 。 填 
写 记 账 凭证 如 图 5-7 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 5-8 一 图 5-10 所 示 。 
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记 账 凭证 
2013 年 12 月 12 日 字 第 号 
音 方 金额 




















摘 要 | 总 账 利 明细 科 








































































































购 入 商品 | 库存 商 丙 商 品 

















































































































纳 : 朱 斌 。 审核 : 代 君 。。 制 单 : 孟 害 
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贰 零 壹 会 年 过 拾 贰 月 喜 拾 吉日 汇票 号 码 : 2320 














全 各 上 北京 长 城 有 限 公司 
95200 

开户 银行 | 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 招商 银行 大 兴 支 行 
亿 | 千 | 下 | 万 
¥|1 




























































































出 票 金额 过 拾 贰 万 喜 什 陆 佰 


























下 

















汇票 到 其 民 零 壹 肆 年 零 壹 月 壹 抬 壹 


-A 





















































| 
7 


旧 E 











忆 社 一 


20130050123 




















图 5-8 ”商业 承兑 汇 票 ( 存 根 ) 


JNe. 00052528 














期 ，2013 年 12 月 12 日 














fr 


尔 ; 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 i 
开户 行 及 账 
货物 及 应 税 劳务 名 称 规 书 金额 况 率 税额 
104 000.00 17 680.00 











两 商品 

















104000.00 17 680.00 








@ 喜 拾 贰 万 吉 什 陆 佰 撞 拾 元 整 (小 写 ) 圣 121 680.00 
称 : 北京 长 城 有 限 公司 
内 税 人 识别 号 ;1100246798021452 
也 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
开户 行 及 账号 : 招商 银行 大 兴 支 行 ” 95200 
收 蒜 信 : 复核 : 票 人 : 张 新 斌 销 货 单 位 〈 章 ): 
图 5-9 ”北京 增值 税 普通 发 票 
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第 五 章 小 流 企 业 负 债 记 账 业务 演示 
入 库 单 


供 货 单位 :北京 长 城 有 限 公司 2013 年 12 月 12 日 





编号 : 0020724 





























名 称 及 规格 金额 
应 收 





两 商品 2 000 121 680.00 
































合计 金额 

(大 写 ) 壹 拾 式 万 壶 任 陆 佰 撞 拾 元 整 

验收 ; 李 明 收 货 人 ; 刘 知 送 货 人 : 王猛 制 单 ， 刘 移 
图 5-10 入 库 音 


¥ 121 680.00 











(站 ) 梁 i@) (六 ) TO ( 工 ) SO 











( 二 ) 应 付 账 款 的 记 账 


1. 应 付 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 
应 付 账 球 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-5 所 示 。 
表 5-5 ”应 付 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


































































































闫 ”家 具体 内 容 
eae 核算 企业 因 购 买 材料 、 商 品 和 接受 劳务 等 日 常生 产 经 营 活动 应 支付 的 款项 
核算 内 容 i 本 六 知 
应 按照 对 方 单位 〈 或 个 人 ) 进行 明细 核算 
es, 表示 减少 ， 登 记 偿还 的 应 付 账 款 ， 或 开 出 商业 汇票 抵 付 应 付 账 款 的 款项 ， 
i 或 已 冲销 的 无 法 支付 的 应 付 账 款 
登记 说 明 a i i 
贷方 表示 增加 ， 登 记 企业 因 购买 材料 、 商 品 和 接受 劳务 等 而 发 生 的 应 付 账 款 
余额 期 未 贷方 余额 ， 反 映 企 业 尚未 支付 的 应 付 账 款 




















2. 应 付 账 款 核算 原理 
应 付 账 款 核算 原理 如 表 5-6 所 示 。 
表 5-6 应付 账 款 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
企业 购 入 材料 、 商 品 等 未 验收 入 库 ， 货 款 尚未 支 
付 ， 应 当 根据 有 关 和 凭证 发 票 账单 、 随 货 同行 发 村 


上 记载 的 实际 价款 或 暂 估 价值 ) 记 账 











音 : 在 途 物资 
贷 : 应 付 账 款 《按照 应 付 的 价款 》 















































， 昔 ， 生产 成 本 
接受 供应 单位 提供 劳务 而 发 生 的 应 付 未 付款 项 ， 管理 费用 
此 尘 信 
应 当 根 据 供应 单位 的 发 票 账单 记 账 








贷 : 应 付 账 款 








Sl 


小 和 油 企 业 建 账 、 记 账 业务 演示 





业务 内 容 会 计 处 理 

借 : 应 付 账 款 

贷 : 银行 存款 

借 : 应付 账 款 
贷 ， 营业 外 收入 





偿付 应 付 账 款 











企业 确实 无 法 偿付 的 应 付 账 款 








3. 应 付 账 款 记 账 演示 

例 5-4: 2013 年 12 月 13 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 收 到 北京 恒通 有 限 公 司 送 来 的 
商品 ， 含 税 价值 8775 元 ， 不 含 税 价值 7500 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 
原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 5-11 所 示 。 原 始 赁 证 如 网 5-12 一 图 5-14 所 示 。 


记 账 赁 证 


































































































ER 














2013 年 12 月 13 日 字 各 等 
贷方 金额 





























































































































应 付 账 款 




































































人 


财务 3 





: 管 : 张 析 记 账 : 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 :， 代 君 制 单 ， 孟 窒 
图 5-11 记 账 凭证 























编号 : 6620705 





供 货 单位 : 北京 恒通 有 限 公 司 
地 址 、 电 话 : 2013 年 12 月 13 日 
名 称 及 规格 数量 | 金额 


甲 商品 8 775.00 









































中 @ ( 贡 ) 藻 社 0) 





< 





























合计 金额 











en ¥ 8775.00 
(大 写 ) 捉 


送 货 单位 主管 : 孟 丽 制 票 : 刘 军 送 货 人 : 董 周 收 货 单位 (人 ): 刘 稚 
图 5-12 送 货 单 





( 注 ) 芋 E@) (他 ) 














hu 
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名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 








No 17201365 

















: 2013 年 12 月 











13 日 








货物 及 应 税 劳务 名 称 


甲 商 品 


规格 型 号 








单价 
150.00 





金 额 
7 500.00 


7 500.00 


税额 


1 275.00 








1 275.00 





@ 手 任 娄 佰 染 抬 伍 元 整 





内 税 人 识别 号 : 
也 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 





k 京 恒通 有 限 公司 


1100246798028251 











招商 银行 顺义 支行 


上 京 市 顺义 工业 园区 22 号 
62255 























名 称 及 规格 








2013 年 12 月 13 日 


票 人 : 郭 倩 


音 


库 














京 增值 税 普通 发 票 


金额 





销 货 单位 〈 童 ): 





编号 ; 0020729 





甲 商品 


8 775.00 



































合计 金额 
(大 写 ) 捉 任 米 佰 业 拾 伍 元 整 
验收 : 李 明 


收 货 人 : 刘 物 送 货 人 
图 5-14 入 库 单 





¥ 8 775.00 





制 单 : 刘 乱 








(小 写 ) ¥8 775.00 | 





荔 守 OO 


) 


下 


(并 ) 梁 击 @) (六) 并 典 @ ( 


小 和 油 企 业 建 财 、 记 账 业务 演示 





( 三 ) 预收 账 款 的 记 账 


1. 预收 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 
预收 账 蒜 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-7 所 示 。 
表 5-7 预收 账 款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
















































































项 具体 内 容 

核算 核算 企业 按照 合同 规定 预收 的 款项 ， 包 括 预收 的 购 货款 、 工 程 款 等 
多 4 LE | OE ert Er 三、 PS 
预收 账 球 情况 不 多 的 ， 也 可 以 不 设置 本 科目 ， 将 预收 的 款项 直接 记 入 “应 收 账 款 ”科目 贷方 

















内 容 - 

应 按照 对 方 单位 (或 个 人 〉 进行 明细 核算 
借方 | 表示 减少 ， 登 记 企业 向 购 货 方 发 货 
登记 | 贷方 | 表示 增加 ， 登 记 发 生 的 预收 账 款 的 数额 和 购 货 单位 补 付 账 款 的 数额 




















后 冲销 的 预收 账 款 数额 和 退回 购 货 方 多 付 账 款 的 数额 






































时 人 记 上 
说 明 本 科目 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 预收 的 款项 ， 期 末 如 为 借方 余额 ， 则 反映 企业 尚未 转 


会 寅 
余额 |  ，，， 
销 的 款项 











2. 预收 账 款 核算 原理 
预收 账 款 核算 原理 如 表 5-8 所 示 。 
表 5-8 ”预收 账 款 核算 原理 




















业务 内 容 会 计 和 处理 
间 : 银行 存款 
企业 向 购 货 单位 的 款 工 
企业 向 购 货 单位 预收 的 款项 伐 ， 预 收 账 款 
. 借 : 预收 账 款 
肖 侍 实现 时 ， 按 照 实现 尼 > 额 记 由 
销售 收入 实现 时 ， 按 照 实现 的 收入 金额 记 账 你， 主 营业 务 收入 








3. 预收 账 款 记 账 演示 
例 $-5:2013 年 12 月 1 日 ,北京 通 灵 有 限 公司 收 到 远东 公司 的 预付 货款 15 000 


元 。 编 制 记 账 任 证 如 图 5-15 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 5-16 所 示 。 
记 账 凭证 


2013 年 12 月 01 日 




































































水 
小 
< 











借方 金额 





























总 账 科 

























































































银行 存款 
预收 账 款 



































2 












































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 备 宕 
图 5-15” 记 账 任 证 
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ICBC (63) 中 国 工商 银行 ” 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 2013 年 12 月 01 日 













































































































































































全 称 | 远东 公司 全 称 | 北京 通 灵 有 限 公 司 

账 号 ”136520 串 账 号 “|09553007 其 

汇 出 地 点 | 省 北京 市 /县 汇 入 地 点 | 省 北京 市 /县 为 

/人 

汇 出 行 名 称 ”| 中 国光 大 银行 北京 市 安 贞 支行 | 汇 入 行 名 称 “ | 中国 工商 银行 北京 市 丰 区 
人 民 币 加 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 

壹 万 伍 任 元 整 款 

(大 写 ) ¥|1|5 入 

款项 已 收入 收 款 人 账户 。 支付 密码 2315 5216 5278 4513 的 

附加 信息 及 用 途 : 反 

账 

通 

















图 5-16 信 汇 凭证 《 收 账 通知 ) 











三 、 应 付 职工 薪酬 的 记 账 


( 一 ) 应 付 职工 薪酬 账户 核算 内 容 与 登记 


应 付 职工 薪酬 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-9 所 示 。 
表 5-9 ”应 付 职工 薪酬 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
























































































































































核算 企业 根据 有 关 规 定 应 付 给 职工 的 各 种 薪 醒 
核算 内 容 企业 外 商 投 资 ) 按照 规定 从 净利 润 中 提取 的 职工 奖励 及 福利 基金 ， 也 通过 本 科目 核算 
本 科目 应 按照 “职工 工资 *” “奖金 、 津 贴 和 补贴 ” “职工 福利 费 ”“ 社 会 保险 费 ”“ 住 房 公 
积 金 ”““ 工 会 经 费 ”“ 职 工 教育 经 费 ”“ 非 货币 性 福利 ”“ 辞 退 福利 ”等 进行 明细 核算 
借方 表示 减少 ， 登 记 实际 发 放 职工 薪酬 的 数额 
登记 说 明 贷方 表示 增加 ， 登 记 已 分 配 计 入 有 关 成 本 费用 项 目的 职工 薪酬 的 数额 
余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 应 付 未 付 的 职工 薪酬 














( 二 ) 应 付 职工 薪酬 核算 原理 


应 付 职工 薪酬 核算 原理 如 表 5-10 所 示 。 
表 5-10 应 付 职工 薪酬 核算 原理 



























































业务 内 容 会 计 处 理 
普 : 生产 成 本 
生产 部 门 《提供 劳务 ) 人 员 的 职工 薪酬 制造 费用 
贷 : 应 付 职工 薪酬 
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( 续 ) 
业务 内 容 人 
借 : 在 建 工程 
应 由 在 建 工程 、 无 形 资 产 开发 项 目 负担 的 职工 薪酬 研发 支出 
贷 ， 应 付 职工 薪 本 
管理 部 门人 员 的 职工 薪酬 和 因 解 除 与 职工 的 劳动 | 借 : 管理 费 
关系 给 予 的 补偿 贷 : 应 付 职工 某 醒 
a ed 借 : 销售 费 
销售 人 员 的 职工 薪酬 
昔 : 应付 职工 薪酬 
向 职工 支付 工资 、 奖 金 、 津 贴 、 福 利 费 等 ， 从 应 付 贷 : 库存 现金 
只 工薪 酬 中 扣 还 的 各 种 款项 ( 代 热 的 家 属 药 费 、 个 人 银行 存款 
所 得 税 等 ) 等 其 他 应 收获 
应 交 税 费 一 一 应 交 个 人 所 得 税 
支付 工会 经 费 和 职工 教育 经 费用 于 工会 活动 和 职 | 借 : 应 付 职工 某 本 
工 培训 贷 : 银行 存款 
按照 国家 有 关 规 定 缴纳 的 社会 保险 费 和 住房 公 | 借 : 应 付 职工 菏 本 
积 金 贷 : 银行 存款 
以 其 自 产 产 品 发 放 给 职工 的 , 按照 其 销售 价格 记 账 pe 
贷 : 主 营 业务 收入 
昔 : 应 付 职 工薪 本 
支付 的 因 解 除 与 职工 的 劳动 关系 给 予 职 工 的 补偿 贷 : 库存 现金 
民 行 存款 








( 三 ) 应 付 职工 薪酬 记 账 演示 
例 5-6: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 计 提 本 月 应 付 职工 的 工资 64 
000 元 、 社 会 保险 费 13 818.55 元 。 北 京 通 灵 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 
写 记 账 凭证 如 图 5-17 所 示 。 原 始 和 凭证 如 图 5-11 和 表 5-12 所 示 。 
2013 年 12 月 31 日 字 第 号 
借方 金额 







































































i 















































































































































份 应 付 | 管 次 
工薪 酬 | 疙 社会 保险 费 
销售 : 社会 保险 费 
应 付 职 工 忒 了 次 













































































保险 费 













































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 5-17 记 账 凭证 
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表 5-11 北京 通 灵 有 限 公 司 12 月 工资 汇 ) 
单位 : 元 
部 门 数 / 人 基本 工资 岗位 工资 津 贴 奖 人 金 应 发 工资 
销售 部 门 5 10 000 2 500 2 500 10 000 25 000 
管理 部 门 10 20 000 5 000 7 000 7 000 39 000 
党 ~ 7- 讨 15 30 000 7 500 9 500 17 000 64 000 
复核 ， 张 析 制 表 : 孟 容 
表 5-12 北京 通 灵 有 限 公 司 12 月 五 险 (企业 部 分 ) 汇总 表 
单位 : 元 
部 门 人 数 /人 养老 保险 | 医疗 保险 | 失业 保险 | 工伤 保险 | 生育 保险 | 合 ” 计 
销售 部 门 5 2616.6 1 696.8 112.15 70.1 110.5 4 606.15 
管理 部 门 10 5 233.3 3 393.6 224.3 140.2 221 9 212.4 
合 ir 证 15 7 849.9 5 090.4 336.45 210.3 331.5 13 818.55 
复核 : 张 析 制 表 : 孟 窒 
例 5-7: 2013 年 12 月 31 日， 北京 通 灵 有 限 公 司 计 提 本 月 应 付 职工 的 住房 公 
只 金 7 680 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 , 填写 记 账 凭证 如 图 5-18 
所 示 。 原 始 凭 证 如 表 5-13 所 示 。 





记 账 凭证 


再 








总 账 科 








2013 年 





12 月 





31 日 


借方 金额 


































































































































































































































































































12 月 份 应 付 | 管理 费 
职工 薪酬 | 销售 费用 | 人 ， 
应 付 职工 薪酬 | 住 
张 
810 
财务 主管 ， 张 析 记 账 ， 孟 害 出 纳 : 朱 斌 审核 代 君 制 单 : 备 蹇 
图 $-18” 记 账 任 证 
表 5-13 北京 通 灵 有 限 公 司 12 月 住房 公积金 〈 企 业 部 分 ) 3; 
单位 : 元 
部 门 人 数 / 人 计 提 基数 计 提 比率 计 提 金额 
销售 部 门 5 25 000 12% 3 000 
管理 部 门 10 39 000 12% 4 680 
合 计 15 64 000 7 680 
复核 : 张 析 制 表 : 孟 容 
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例 5-8: 2013 年 12 月 31 日 ,北京 通 灵 有 限 公 司 缴纳 职工 12 月 份 社会 保险 费 
17 199.82 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 5-19 
所 示 。 原 始 赁 证 如 图 5-20 和 图 5-21 所 示 。 
记 账 赁 证 
2013 年 12 月 31 日 字 第 号 
借方 金额 































































































总 账 科 











































































































应 付 职 了 


保险 费 薪酬 








其 他 应 收 蒜 














银行 存款 

































































记 
后 
用 | 
磅 


囊 


财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 和 


图 5-19” 记 账 凭证 


同城 特约 委托 收 款 和 凭证 〈 付 蒜 通 知 ) 第 1705 号 
委托 日 期 武 零 壹 全 年 过 拾 武 月 会 拾 壹 日 委托 号 码 ; 






















































































全 称 | 北京 通 灵 有 限 公 司 全 称 | 北京 市 东城 区 社会 保险 基金 管理 中 心 此 
账 号 |09553007 账 号 109553007358796 为 
| 中 国 工商 银行 北 | _ RE 到 工商 银行 北 - 
开户 银行 | ”，。，，，。。 | 交换 号 和 | ae 人 

京 市 东城 支行 市 广 渠 门 支行 
人 民 币 和 ee 周二 万 | 生硬 | 十 | 列 角 介 

过 万 零 业 佰 伍 拾 数 元 玖 角 英 民 
(大 写 ) ¥|1 
必 款 人 
居 系 电话 


























































































































































































也 





合同 号 

















组 织 机 构 代 码 : 652433 | 备注 
养老 2013.12 9 812.38 
失业 2013.12 403.74 坎 





[ 伤 2013.12 210.3 
E 育 2013.12 。 331.5 收 款 人 签 章 付款 人 开户 银行 签 章 午 


单位 主管 会 计 复核 记 账 









































图 5-20 ”同城 特约 委托 收 款 凭 证 (付款 通知 ) 
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委托 日 期 贰 零 壹 会 年 壹 拾 融 月 会 拾 壹 日 委托 号 码 : 

































































全 称 | 北京 通 灵 有 限 公司 全 称 | 北京 市 东城 区 社会 保险 基金 管理 











账 号 |09553007 | 账 号 109553007358796 












































开户 银行 | ,| 交换 号 10533 基 必 外 生 | -全 war 
京 市 东城 支行 市 广 渠 门 支行 


万 
¥ 


P 国 工商 银行 北 中 国 工 商 银行 北京 


































































































陆 什 肆 佰 肆 拾 壹 元 玖 












































款项 内 容 合同 号 

















2013 年 12 月 医 备注 110105012225 
其 本 统筹 4 925. 个 人 缴纳 : 750.6 

大 额 互助 : 721 大 额 个 人 : 45.00 

K 额 小 计 : 766 P 央 属 公 疗 补充 : 0.00 
市 属 公 疗 补充 : . 属 公 疗 补充 : 0.00 款 人 签 付款 人 开户 银行 签 章 
单位 主管 会 计 复核 记 账 

图 5-21 同城 特约 委托 收 款 凭证 (付款 通知 ) 

网 5-9: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 缴纳 职工 12 月 份 住房 公积金 
15 360 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 5-22 所 
示 。 原 始 凭证 如 图 5-23 所 示 。 























党 到 浴 字 并 蚤 > 潍 字 下 台 注 工 半 汪 潍 守 半 洪 乓 











注 





























































































































记 账 凭证 


2013 年 12 月 31 日 字 





Cul 
由 




















总 账 科 明细 科 

















































































































应 付 职 了 


薪酬 


住房 公积金 





其 他 应 收 款 | 住房 公积金 








银行 存款 




































































记 

















财务 主管 ， 张 析 记 账 ， 孟 塞 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 
图 5-22 记 账 凭证 
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ICBC Or 商 银行 ”业务 回 单 (付款) 凭证 


期 : 2013-12-31 单 编号 : 11271000001 
: 北京 通 灵 司 
kA 0200053 
开户 行 /发 报 行 ， 中 国 工商 银行 北京 站 
人 名 : 北京 住房 公积金 管理 中 心 

扫 款 人 账号 :02000660 

改 款 人 开户 银行 ; 

币 种 : 人 民 币 (本 位 币 ) 金额 (小 写 ): 15360.00 
金额 (大 写 ) 壹 万 伍 什 会 佰 陆 拾 元 整 
凭证 种 类 : 

业务 《产品 ) 种 类 : 代 收 费用 : 公积金 992220005 
代理 业务 种 类 名 称 : 住房 公 积 











































































































打印 次 数 : ， 注意 重 打印 日 期 ， 2013-12-31 打印 柜员 : 02035 
图 5-23 ”业务 回 单 “付款 ) 凭证 
例 5-10:2013 年 12 月 15 日 ,北京 通 灵 有 限 公司 发 放 职工 11 月 份 工资 44 849.53 
元 ， 通 过 银行 发 放 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 
图 5-24 所 示 。 原 始 凭证 如 表 5-14 和 图 5-25 所 示 。 
记 账 凭证 


2013 年 12 a 15 月 了 了 第 号 














































































































摘 要 总 账 科 





































































































发 放 11 月 | 应 付 职 
工资 薪酬 
财务 费 月 
银行 存款 



































代 缴 社会 
保险 费 
代 缴 住房 公 
积 金 
代 扣 代 缴 个 
人 所 得 税 


其 他 应 收 款 





























¥ 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 5-24 ” 记 账 凭证 
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表 5-14 北京 通 灵 有 限 公司 11 月 工资 结算 表 














































































































































































































单位 : 元 
姓名 人 岗 Te 茂 全 2 社会 | 住房 人 有 个 字 
资 资 工资 保险 ”| 公积金 | 工资 | 所得税 | 工资 
张 3000 | 700 |1500| 1000 | 6200 | 375.42 | 744 | 5080.58 | 53.06 | 5027.52 | 张 上 
赵 2500 | 500 |1000| 800 | 4800 | 255.42 | 576 | 3968.58 | 14.06 | 3954.52 | 赵 四 
胡可 | 2500 | 500 |1000| 500 | 4500 | 225.42 | 540 | 3734.58 | 7.04 | 3727.54 | 胡可 
刘 倩 | 1500 | 500 | 500 | 500 | 3000 | 225.42 | 360 | 2414.58 2 414.58 | 刘 倩 
孙 炎 |2500 | 600 | 500 | 500 | 4100 | 225.42 | 492 | 3382.58 3 382.58 | 孙 炎 
姜 成 竹 | 1 500 | 500 | 500 | 500 | 3000 | 205.42 | 360 | 2434.58 2 434.58 | 姜 成 竹 
凡 |1500 | 500 | 500 | 2000 | 4500 | 225.42 | 540 | 3734.58 | 7.04 | 3727.54 凡 
孙 晨 | 1000 | 500 | 500 | 1500 | 3500 | 205.42 | 420 | 2 874.58 2 874.58 | 孙 晨 
李 明 | 1000 | 500 | 500 | 1000 | 3000 | 205.42 | 360 | 2434.58 2 434.58 | 李 明 
刘 稚 | 1500 | 400 | 500 | 500 | 2900 | 205.42 | 348 | 2346.58 2 346.58 | 刘 徐 
李 时 | 1500 | 300 | 500 | 500 | 2800 | 205.42 | 336 | 2258.58 2258.58 | 李 时 
江平 | 1800 | 500 | 500 | 500 | 3300 | 205.42 | 396 | 2 698.58 2 698.58 | 江平 
谢 小 中 | 1500 | 500 | 500 | 500 | 3000 | 205.41 | 360 | 2434.59 2 434.59 | 谢 小 中 
朱 顺 | 1800 | 500 | 500 | 500 | 3300 | 205.41 | 396 | 2698.59 2 698.59 | 朱 顺 
陈强 |1500 | 500 | 500 | 500 | 3000 | 205.41 | 360 | 2434.59 2 434.59 | 陈强 
合计 |26 60017 500 |9500| 11300 | 54 900 | 3 381.27 | 6 588 | 44 930.73 | 81.2 |44 849.53 





开户 行 /发 报 行 : 中国 
人 民 币 (本 位 币 ) 


ICBC (外 中 国 工商 银行 收费 ”凭证 


十 款 人 账号 ;0200053 


2013 年 12 月 15 日 














”名 : 北京 通 灵 有 











商 银行 北京 让 

















实 收 金额 (大 写 ): 人民 币 《〈 本 位 币 ) 吉 拾 伍 元 整 








: 收 金额 〈 小 写 ): 15.00 








必 金 额 : 

:转账 

尔 ， 手 续费 ， 工 本 费 
手续 费 





























期 : 2013-12-15 





经 办 02118 


RMB15.00 
RMB15.00 











业务 发 生日 : 2013-12-15 
复核 
图 $-25 ”收费 凭证 
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四 、 应 交 税 费 的 记 账 


( 一 ) 应 交 税 费 账户 核算 内 容 与 登记 











应 交 税 费 账 户 核 人 























内 容 与 登记 说 明 如 表 5-15 所 示 。 




































































































































































































































































表 5-15 应 交 税 费 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 按照 税法 等 规定 应 交 的 各 种 税 费 ， 包 括 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 、 城 市 维护 建设 
税 、 企 业 所 得 税 、 资 源 税 、 土 地 增值 税 、 城 镇 土地 使 用 税 、 房 产 税 、 车 船 税 和 教育 费 附 加 、 
矿产 资源 补偿 费 、 排 污 费 等 
a 企业 代 扣 代 缴 的 个 人 所 得 税 等 ， 也 通过 本 科目 核算 
2 应 按照 应 交 的 税 费 项 目 进 行 明细 核算 
小 规模 纳税 人 只 需 设 置 “ 应 交 增 值 税 ”明细 科目 ,不 需要 在 “应 交 增 值 税 ” 明 细 科 目 中 按 
照 “ 进 项 税额 ">“ 销 项 税额 >“ 出 口 退税 ”“ 进 项 税额 转 出 ”“ 已 交 税金 ”等 设置 专栏 
借方 表示 减少 ， 登 记 实 际 交纳 的 税金 
登记 贷方 表示 增加 ， 登 记 应 交纳 的 各 种 税金 
说 明 六 二 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 尚未 交纳 的 税 费 ;， 期 末 如 为 借方 余额 ， 则 反映 企业 多 
交 或 尚未 抵 扣 的 税 费 
( 二 ) 应 交 税 费 核算 原理 
应 交 税 费 核算 原理 如 表 5-16 所 示 。 
表 5-16 应 交 税 费 核算 原理 
类 别 业务 内 容 会 计 处 ' 理 
借 : 材料 采购 
在 途 物资 ， 
企业 采购 物资 等 , 按照 应 计 入 采购 成 本 原材料 he 
的 金额 记 账 库存 商品 
应 交 增 贷 : 应 付 账 款 
值 税 核算 银行 存款 
原理 借 : 应 收 账 款 
银行 存款 
销售 商品 或 提供 劳务 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 
主 营 业务 收入 
其 他 业务 收入 
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( 续 ) 
NN 业务 内 容 会 计 处 理 





借 : 银行 存款 
随同 商品 出 售 但 单独 计价 的 包装 物 ,应 | 。 应 收 帐 款 

































































当 按 照 实际 收 到 或 应 收 的 金额 记 账 贷 : 应 交 税 费 应 交 增 值 税 
应 交 增 其 他 业务 收入 
值 税 核算 | te 2 后 答 用 作 福 利 发 放 给 职工 ， 借 ; 应 付 职工 某 
原理 ee i LL, 代 ， 主 营业 务 收 入 
应 视 同 产 品 销售 计算 应 交 增 值 和 
多 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 
肯 :， 应 交 税 费 立交 增值 和 
交纳 增 们 税 借 : 应 交 税 应 交 增 值 税 





贷 : 银行 存款 





借 : 营业 税金 及 附加 
借 : 在 建 工 程 
管理 费用 



































以 生产 的 产品 用 于 在 建 工程 、 非 生产 机 
构 等 ， 按 照 税法 规定 应 交纳 消费 税 


入 
’ 
潜 










































































随同 商品 出 售 但 单独 计价 的 包装 物 , 按 | 借 : 营业 税金 及 附加 

照 税 法 规定 应 交纳 消费 税 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 
出 租 、 出 借 包装 物 逾 期 未 收回 没收 的 押 |” 借 :营业 税金 及 附加 

金 应 交 的 消费 税 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 
需要 交纳 消费 税 的 委托 加 工 物资 ， 

















受托 方 代 收 代 缴 税 球 〔 除 受托 加 工 或 翻 | 借 : 应 收 账 款 
































































































































































































































这 六 寺 新 改制 金 银 首饰 按照 税法 规定 由 受托 方 银行 存款 
| 交纳 消费 税 外 )。 企 业 《〈 受 托 方 ) 按照 应 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 消费 税 
费 税 核算 | 、，，、、，、 
后 更 交 税 款 金额 记 账 
委托 加 工 物 资 收回 后 ， 直 接 用 于 销售 | ” 借 : 库存 商品 
的 , 企业 (委托 方 ) 应 将 代 收 代 缴 的 消费 贷 : 应付 账 款 
税 计 入 委托 加 工 物资 的 成 本 银行 存款 
委托 加 工 物资 收回 后 用 于 连续 生产 ，| 借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 消费 税 
按照 税法 规定 准予 抵 扣 的 ， 按 照 代 收 代 贷 ， 应 付 账 款 
缴 的 消费 税 记 账 银行 存款 
有 人 金 银 首饰 批发 .零售 业务 的 企业 将 金 | 借 : 营业 外 支出 
银 首 饰 用 于 人 馈赠、 赞助 、 广 告 、 职 工 福利 、 销售 费用 
奖励 等 方面 的 , 应 于 物资 移送 时 , 按照 应 立 付 职工 薪酬 
交 的 消费 税 记 账 贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 
随同 金 银 首饰 出 售 但 单独 计价 的 包装 | 借 : 营业 税金 及 附加 
物 ， 按 照 税法 规定 应 交纳 消费 税 贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 税 
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类 ”天 业务 内 容 会 计 处 理 











企业 因 受 托 加工 或 翻新 改制 金 银 首饰 
按照 税法 规定 应 交纳 的 消费 税 , 于 向 委托 


























借 : 营业 税金 及 附加 
贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 消费 税 









































方 交 货 时 记 账 
应 交 消 借 : 材料 采购 
算 | 需 在 途 物 次 
费 税 核算 | 需要 交纳 消费 税 的 进口 物资 ,其 交纳 的 
| 全 人 库存 商品 
全 消费 税 应 计 入 该 项 物资 的 成 本 二 
固定 资产 








贷 : 银行 存款 




































































普 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 消 费 和 和 
交纳 消费 税 gs 
贷 : 银行 存款 
企业 按照 营业 额 和 税法 规定 的 税率 , 计 | ” 借 : 营业 税金 及 附加 
| 算 应 交纳 的 营业 税 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 营 业 税 
以 父 写 ES 到 sy 、 
二 | 出 售 原作 为 固定 资产 管理 的 不 动产 应 | 借 : 固定 资产 清理 
业 税 核算 | 、 AR Np, 
交纳 营业 税 贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 营 业 税 
原理 





贷 ， 银行 存款 























应 交 城 | 企业 按照 税法 规定 应 交纳 城市 维护 建 











音 : 营业 税金 及 附加 
从 




















































































































































































































市 维护 建 | 设 税 、 教 育 费 附加 0 
VY 父 和 天 村 人 的 
设 税 、 教 
借 ， 应 交 税 费 应 交 城市 维护 建设 税 
Ms 交纳 城市 维护 建设 税 和 教育 费 附加 一 一 应 交 教育 费 附加 
Ee 贷 ， 银行 存款 
间 ， 所 得 税 费用 
总 交 企 | ”企业 按照 税法 规定 应 交 企业 所 得 和 
3 企业 按照 税法 规定 应 交 企业 所 得 税 贷 ， 应 交 税 费 点 交 企 业 所 得 税 
二 
此 :应 交 税 费 
核算 原理 | 交纳 企业 所 得 税 
人 贷 ， 银 行 存款 
企业 销售 商品 按照 税法 规定 应 交纳 资 | 借 ， 营业 税金 及 附加 
源 税 贷 ， 应 交 税 费 一 应 交 资源 税 
此 ， 生 产 成 本 
自用 的 物资 应 交纳 资源 税 
Wy 加 入 代 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 资源 税 
应 交 资 5 
Re 砷 ,材料 采购 
和 
必 购 未 税 矿产 品 ， 按 照 实际 支付 的 价 | 在 途 物资 
二 款 记 账 贷 : 银行 存款 
应 交 税 费 一 一 应 交 资 源 税 
借 ， 应 交 税 费 
交纳 资源 税 0 
贷 ， 银行 存款 
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( 续 ) 
类 别 业务 内 容 会 计 处 理 
企业 转让 土地 使 用 权 应 交纳 土地 增值 A 
”| 借 : 固定 资产 清理 
税 ,土地 使 用 权 与 地 上 建筑 物 及 其 附着 物 te op 
、 NU 区 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 土地 增值 税 
一 并 在 “国定 资产 ”科目 核算 
借 : 银行 存款 
累计 捧 销 
营业 外 支出 一 一 非 流动 资产 处 置 净 损 失 ( 按 照 
i 企业 转让 土地 使 用 权 应 交纳 土地 增值 其 差额 ) 
以 父 工 
Ee ,| 税 , 土地 使 用 权 在 “无 形 资产 ”科目 核算 贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 土 地 增值 税 
地 增值 税 , et 次 产 
的 ， 按 照 实 际 收 到 的 金额 记 账 无 形 资 产 
核算 原理 ee 
营业 外 收入 一 一 非 流动 资产 处 置 净 收 益 
(按照 
其 差额 ) 
企业 (房地产 开发 经 营 ) 销售 房地产 应 | ” 借 : 营业 税金 及 附加 
交纳 土地 增值 税 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 土地 增值 税 
a We 借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 土 地 增值 税 
交纳 土地 增值 税 gs ee 
贷 : 银行 存款 
借 : 营业 税金 及 附加 
应 交 城 , en | 贷 : 应 交 税 费 一 一 应 交 城 镇 土地 使 用 税 
企业 按照 规定 应 交纳 城镇 土地 使 用 税 、 ee 
镇 土地 使 | 。。。， Dp 一 一 应 交房 产 税 
. 房产 税 、 车 船 税 、 矿 产 资源 补偿 费 a 
用 税 、 房 一 一 应 交 车 船 税 
和 一 应 交 矿产 资源 补偿 费 
船 税 、 矿 借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 城 镇 土地 使 用 税 
产 资源 补 | 、 . 一 一 应 交房 产 税 
| 交纳 城镇 土地 使 用 税 、 房 产 税 、 车 船 税 、 es 
偿 费 核算 | 、、， 一 一 应 交 车 船 税 
矿产 资源 补偿 费 Coe 
原理 一 一 应 交 矿 产 资源 补偿 费 
贷 : 银行 存款 
ee 企业 按照 税法 规定 应 代 扣 代 缴 职工 个 | ” 借 : 应 付 职工 薪酬 
应 交 个 Bes A Sac th 
_| 人 所 得 税 贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 个 人 所 得 税 
人 所 得 税 i a , 
Wy Wy , 借 : 应 交 税 费 一 一 应 交 个 人 所 得 税 
核算 原理 | 交纳 个 人 所 得 税 a 
贷 ， 银行 存款 
史记 企业 按照 规定 实行 企业 所 得 税 、 增值 税 、 
此 三 
,| 消费 税 、 营 业 税 等 先 征 后 返 的 ， 应 当 在 实 | ” 借 : 银行 存款 
返 核算 | ， 
原理 际 收 到 返还 的 企业 所 得 税 、 增 值 税 (不 含 贷 : 营业 外 收入 











出 口 退 税 )、 消 费 税 、 营 业 税 等 时 记 账 
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( 三 ) 应 交 税 费 记 账 演示 














例 $-11:2013 年 12 月 1S 上 
元 。 北 京 通 灵 
和 凭证 如 























名 








5-27 所 示 。 





有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭 订 











,北京 通 





天 














记 账 凭证 
2013 年 12 月 15 晶 
普 方 金 额 











有 限 公 司 文 付 上 月 应 交 增 值 税 12 316.52 
FE， 填 写 记 账 凭证 如 





攻 | 


5-26 所 示 。 原 














< 




















总 账 科 明细 科 








































































































交纳 增值 税 


应 交 税 费 | 应 交 增 值 和 





银行 存款 














































































































财务 主管 ， 张 析 记 账 ; 和 孟 拜 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 害 
图 5-26 ” 记 账 凭证 
中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 : 2013 年 12 月 15 日 凭证 字号 : 201306227 




















Lm) 


纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 
付款 人 全 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 
付款 人 账号 : 09553007 


付款 人 开户 银行 : 中 国 工商 银行 北京 











玉 | 











上 京 通 灵 有 限 公 司 
税务 机 着 1 称 : 北京 中 东城 区 


101200005375621 














玉 | 








家 税务 局 














玉 | 


收 球 国 





国 








库 (银行 ) 名 称 : 





系 


金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理 ) 











和 东 号 





城 支 行 ” 缴 款 书 交 易 流 








小 写 (合计 ) 金额 : ¥ 12 316.52 


3: 








大 写 〈 合 计 ) 金额 : 过 万 贰 什 会 佰 喜 拾 陆 元 伍 





税 ( 费 ) 种 名 称 
增值 税 


20 


第 一 次 打印 














贰 分 

















所 属 日 期 
13.11.01 一 2013.11.30 





全 





200560221401 
税 票 号 码 : 200560221401 


实 缴 金 额 


¥ 12 316.52 





打印 时 间 : 2013 锋 





























第 二 联 作 付 款 回 单 (无 银行 收 旋 章 无 效 ) 
图 5-27 电子 缴 税 付款 凭证 
例 5-12: 2013 年 12 月 15 日， 北京 通 灵 有 








填写 记 账 凭证 如 图 5-28 所 示 。 
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凡 | 














原始 凭证 如 图 5-29 所 示 。 





复核 























11 时 25 分 
记 账 








限 公 司 交 纳 上 月 营业 税 1 404 元 。 


第 五 章 ”小 微 企 业 人 负债 记 帐 业务 演示 





记 账 凭证 


2013 年 12 月 15 日 


ne 








民 
Cay 
< 





间 方 金额 贷方 金额 








总 账 科 明细 科 














































































































应 交 营 业 税 













































































¥ 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 备 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 备 睿 


图 5-28 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 12 月 15 日 凭证 
25785010101 
十 款 人 全 称 : 北京 通 灵 有 限 公 司 税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 
十 款 人 账号 : 1154000086685 收 蒜 国库 (银行) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 〈 代 理 ) 
寺 款 人 开户 银行 : 中 国 工 商 银行 北京 市 东城 支行 缴 款 书 交 易 流水 号 : 31564846 
小 写 (合计 ) 金额 ，¥1 404.00 税 票 号 码 ; 20111203111 
大 写 (合计 ) 金额 : 索 什 肆 佰 零 肆 元 整 









































: 201122312 


民 
< 































































































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金额 
营业 税 2013.11.01 一 2013.11.30 ¥1 404.00 























打印 时 间 : 2013 条 9 时 33 分 
第 二 联 。， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 
图 5-29 ”电子 缴 税 付款 凭证 
例 5-13: 2013 年 12 月 15 日 , 北京 通 灵 有 限 公 司 代 扣 代 交 个 人 所 得 税 81.2 元 。 
北京 通 灵 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 5-30 所 示 。 原 始 凭 
证 如 图 5-31 所 示 。 
















































































T 
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小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





记 账 凭证 


2013 年 12 月 15 日 5 





了 
江 





借方 金额 贷方 金额 











总 账 科 明细 科 











































































































代 扣 代 缴 个 | 、、 应 交 个 人 
y 应 交 税 费 和 
人 所 得 税 所 得 税 


银行 存款 
















































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 蹇 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 5-30” 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 : 2013 年 12 月 15 日 凭证 字号 ;201306227 
纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 通 灵 有 限 公 司 55203010 
十 款 人 全 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 税务 机 关 名 称 ， 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 
才 款 人 账号 : 09553007 收 款 国库 〈 银 行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理 ) 
十 款 人 开户 银行 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 缴 款 书 交易 流水 号 : 55203010221401 
小 写 〈 合 计 ) 金额 : ¥81.2 税 票 号 码 : 55203010221401 
大 写 (合计 ) 金额 : 撞 拾 壹 元 起 
























































































































































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 
个 人 所 得 税 2013.11.01 一 2013.11.30 
































打印 时 间 : 2013 重 11 时 25 分 
第 二 联 ” 作 付款 回 单 ( 无 银行 收 旋 音 无 效 ) 复核 记 账 





























图 5-31 电子 缴 税 付款 凭证 
五 、 其 他 应 付款 的 记 账 
( 一 ) 其 他 应 付款 账户 核算 内 容 与 登记 


其 他 应 付款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-17 所 示 。 
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表 5-17 ”其 他 应 付款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 企业 除 应 付 账 款 、 预 收 账 款 、 应 付 职工 薪酬 、 应 交 税 费 、 应 付 利 息 、 应 付 利润 等 以 外 的 
核算 内 容 | 其 他 各 项 应 付 、 暂 收 的 款项 ， 如 应 付 租 入 国定 资产 和 包装 物 的 租金 、 存 入 保证 金 等 
应 按照 其 他 应 付款 的 项 目 和 对 方 单位 〈 或 个 人 ) 进行 明细 核算 
借方 ”| 表示 减少 ， 登 记 实际 支付 的 各 种 应 付 、 暂 收 款项 
登记 说 明 | 贷方 ”| 表示 增加 ， 登 记 各 种 应 付 、 暂 收 款项 
余额 | 期 未 贷 方 余额 ， 反 映 企业 应 付 未 付 的 其 他 应 付款 项 





























































































































( 三 ) 其 他 应 付款 核算 原理 


其 他 应 付款 核算 原理 如 表 5-18 所 示 。 
表 5-18 其 他 应 付款 核算 原理 














业务 内 容 会 计 处 理 
a 借 : 管理 费 | 
企业 发 生 的 其 他 各 种 应 付 、 暂 收 款项 贷 ， 其 他 应 付款 
抽 : 其 他 以 休 弄 














借 : 其 他 应 付款 





人 


支付 其 他 各 种 应 付 、 暂 收 款 项 























借 : 其 他 应 人 
营业 外 收入 








企业 无 法 支付 其 他 应 付款 





( 三 ) 其 他 应 付款 记 账 演示 


例 5-14: 2013 年 12 月 23 日, 北京 通 录 有限 公司 支付 北京 经 纬 装饰 有 限 公司 ， 
装修 会 议 室 尾款 50 000 元 ， 工 程 总 价款 150 000 元 ， 双 方 约定 工程 完毕 扣除 5% 
的 工程 款 作 为 质保 金 ， 一 年 后 文 付 。 填 写 记 账 任 证 如 图 5-32 所 示 。 原 始 凭 证 如 
图 5-33 和 图 5-34 所 示 。 



























































ll 




















记 账 凭证 


2013 年 12 月 23 日 字 第 号 








借方 金额 
用 刊本 十 | 元 








总 账 科 











































































































在 建 工程 
银行 存款 























.， ，，， | 北京 经 纬 装 上 
其 他 应 付款 | 。 和 
饰 有 限 公司 

















Pa 
财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 寄 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 ” 制 单 : 孟 容 
图 5-32” 记 账 凭证 
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中 国 工商 银行 


EG 
一 二 20000005 
0 2 

















附加 信息 


























2013 年 12 月 23 日 
: 北京 经 纬 装饰 有 限 公 司 
:至 42 500.00 
途 : 支付 会 议 室 装 修 款 
张 析 会 计 孟 害 
图 5-33 ”转账 文 桶 存根 
北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 


BEIJING LOCAL TAXATION BUREAU GENERALLY PRINTED INVOICE 














































































































> 更 联 发 票 代 码 111001172110 
人 Invoice code 
INVOICE 之 票 号 但 00532512 
日 期 ，2013-12-23 行业 分 类 ， 建筑 业 ee 
示 HH; 分 灾 : 建 项 密 人 码 | | | | 
Date Industry classification Password 
税务 登记 号 : 110101222452854 第 时 
收 坎 单位: 北京 经 纬 装 饰 有 限 公 司 联 避 
付款 单位 (个 人 ): 北京 通 灵 有 限 公司 发 各 
诚 
单价 数量 金额 
50 000.00 50 000.00 
备 
¥50 000.00 宣 
大 写 合计 : 伍 万 元 整 了 
机 打 代码 : 1000005511436 机 打 号 码 : 00532512 a 
We = 
机 器 编号 : 010512222400 税 控 码 : 0235 1245 5623 7852 到 3 
开票 人 ， 郑 超 芝 号 





图 5-34 ”北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 
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六 、 长 期 借款 的 记 账 


( 一 ) 长 期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 
长 期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 5-19 所 示 。 


表 5-19 长 期 借款 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
































项 具体 内 容 














核算 企业 向 银行 或 其 他 金融 机 构 借 入 的 期 限 在 1 年 以 上 的 各 项 借款 本 金 


一 











核算 内 容 











应 按照 借款 种 类 、 贷 款 人 和 币 种 进行 明细 核算 





























借方 表示 减少 ， 登 记 归 还 的 长 期 借 球 本 金 
登记 说 明 贷方 表示 增加 ， 登 记 借入 的 借款 的 本 息 增加 额 











余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 尚 未 偿还 的 长 期 借款 本 人 金 


( 二 ) 长 期 借款 核算 原理 


长 期 借款 核算 原理 如 表 5-20 所 示 。 























表 5-20 ”长 期 借款 核算 原理 


业务 内 容 会 计 处 理 





借 : 银行 存款 
企业 借入 长 期 借款 











借 : 财务 费 月 














在 应 付 利 县 日 , 应 当 按照 借款 本 金 和 借款 合同 利 
率 计 提 利息 费 月 






























































借 :长 期 借款 
偿还 长 期 借款 本 金 











( 三 ) 长 期 借款 记 账 演示 


例 5-15: 北京 通 灵 有 限 公 司 2013 年 12 月 1 日 向 银行 借入 为 期 2 年 、 年 利率 
为 7% 的 借款 500 000 元 用 于 购买 设备 ， 每 年 按 季 结 息 ， 到 期 还 本 。 填 写 记 账 凭 证 
如 图 5-35 所 示 。 原 始 凭证 如 图 5-36 所 示 。 





























































































































。 13353。 


小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





记 账 赁 证 


2013 年 12 月 01 日 字 第 





di 





借方 金额 














摘 要 | 总 账 科 






















































































音 入 款项 | 银行 存款 


长 期 借款 


































































































图 5-35” 记 账 赁 证 


十 士 户 ( 士 
借 款 借 据 
执行 借款 合同 号 : 22010021000100 借据 序号 : 2 C2) 








北京 通 灵 有 限 公司 客户 号 20344035000-3 


a 存款 账户 
购买 设备 民运 总 52778 
灼 瑟 下 下 与 








伍 拾 万 元 (小 写 ) ¥500 000.00 



































2013 年 12 月 01 还 款 方式 到 期 还 本 ， 按 季 结 息 
金额 FE 利率 (%) 年 月 金额 月 利率 〈%o) 
500 000.00 





































































































借款 人 迪 间或 合同 专用 1 上 列 贷款 已 核准 并 转 入 
你 借款 人 账户 

















法 定 代 表 人 /负责 人 
(或 代理 人 ) 答 (或 代理 








经 办 人 李 辉 








图 5-36 ”借款 借据 
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第 六 章 ”小 微 企 业 所 有 者 
权益 记 账 业务 演示 


一 、 实 收 资 本 的 记 账 


( 一 ) 实 收 资本 账户 核算 内 容 与 登记 

实 收 资本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 6-1 所 示 。 

表 6-1 实 收 资本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 


































































































核算 企业 收 到 投资 者 按照 合同 协议 约定 或 相关 规定 投入 的 、 构 成 注册 资本 的 部 分 
核算 内 容 企业 收 到 投资 者 出 资 超过 其 在 注册 资本 中 所 占 份额 的 部 分 ， 作 为 资本 溢价 ， 在 “资本 
公 积 ” 科 目 核 算 ， 不 在 本 科目 核算 
借方 表示 减少 ， 登 记 企 业 按 法 定 程序 冲 减 的 资本 金额 
ss a 表示 增加 ， 登 记 实 际 收 到 的 投资 者 投入 企业 的 资本 金 ， 以 及 按 规定 从 资本 
登记 说 明 贷方 i 
公 积 和 狂 余 公 积 中 转 增 的 资本 
余额 期 末 贷 方 余 额 ， 反 映 企 业 实 收 资本 总 额 





( 二 ) 实 收 资 本 核算 原理 


实 收 资本 核算 原理 如 表 6-2 所 示 。 
表 6-2 实 收 资本 核算 原理 














业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 银行 存款 
其 他 应 收 款 
国定 资产 











收 到 投资 者 的 出 资 





无 形 资产 
贷 ， 实 收 资本 
资本 公 积 〈 按 照 其 差额 ) 





音 : 银行 存款 
党 


根据 有 关 规 定 增加 注册 资本 
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业务 内 容 会 计 处 理 
昔 : 实 收 资本 
WA 资本 公 积 
根据 有 关 规 定 减少 注册 资本 人 
银行 存款 
借 : 实 收 资本 一 已 归还 投资 





























企业 (中 外 合作 经 营 ) 根据 合同 规定 贷 : 银行 存款 
在 合作 期 间 归 还 投资 者 的 投资 , 应 当 按 | ”同时 
照 实际 归还 投资 的 金额 记 账 壬 ， 利 润 分 配 一 利润 轨 还 投资 








贷 : 鼻 余 公 积 一 一 利润 归还 投资 








( 三 ) 实 收 资本 记 账 演示 

列 6-1: 2013 年 12 月 1 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 接受 北京 昌盛 有 限 公 司 投资 
500 000 元 , 使 注册 资金 由 4500 000 元 增加 到 5 000 000 元 ,北京 昌盛 有 限 公司 的 
投资 占 注册 资本 的 10%。500 000 元 已 存 入 银行 , 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验 
资 报告 。 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 6-1 所 示 。 原 始 赁 证 如 
图 6-2 一 图 6-4 所 示 。 
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记 账 凭证 
2013 年 12 月 01 日 字 第 
芝 方 金额 


< 





























要 | 总 账 科 明细 科 



























































收 到 北京 昌 | 银行 存款 
盛 有 限 公 司 北京 昌盛 





实 收 资本 
投资 款 | 实 收 资本 | 有 限 公司 





染 浴 证 守 













































































合计 5 
财务 主管 ， 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 窒 














图 6-1 记 账 凭证 


投资 协议 书 








投 资 方 : 北京 昌盛 有 限 公 司 
被 投资 方 : 北京 通 灵 有 限 公 司 


























投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 昌盛 有 限 公司 以 现金 人 民 币 伍 拾 
万 元 〈¥500 000.00) 投资 北京 通 灵 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 的 10%。 

















投资 方 签 章 ; 北京 昌盛 有 限 公司 被 投资 方 签 章 : 北京 通 灵 有 

法 人 代表 : 陈 俊 法 人 代表 : 张 山 

签约 日 期 ， 2013 年 12 月 1 签约 日 期 2013 年 12 月 1 
图 6-2 投资 协议 书 
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ICBC (63) 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 单 ) 2 


2013 年 12 月 01 日 











尔 | 北京 昌盛 有 限 公司 





北京 通 灵 有 限 公司 





账 


99970 


0200053 





开户 银行 | 中 国 建设 银行 北京 市 地 安 门 支行 



































六 | 中 国 工商 银行 北京 市 入 





中秋 深 性 

















了 I 











人 民 币 
(大 写 ) 


伍 拾 万 元 整 




















亿 | 千 万 | 于 
0|010 






























































转账 支票 | 票据 张 数 








票据 号 码 


11256785 


























图 6-3 进账 单 〈 回 








应 












































莱 回 否 盖 肖 《〈 甘 ) 书 政 党 守 苑 











开户 银行 签 章 


NO.1154701 














收 款 单 位 


¥ 500 000.00 








公章 























估 小 提示 


收据 


名 


2 


A 一 一 
PE 
噶 _ 





收据 的 填写 





一 般 为 一 式 三 联 。 
联 ， 存根 联 。 为 收 于 企业 留存 。 
联 : 收据 联 。 交 付款 企业 。 














。 139。 


小 微 企业 建 账 、 记 帐 业务 演示 








第 三 联 : 记 账 联 。 为 收 款 企业 记 账 使 用 。 
例 6-2: 2013 年 12 月 1 日 ,北京 通 录 有 限 公司 收 到 北京 思 味 特有 限 公司 包装 
物 押金 2 000 元 。 填 制 收 据 如 图 6-5 一 图 6-7 所 示 。 


收据 的 填 制 (存根 联 ) 


2013 年 ”12 月 01 NO.1154798 






























































今 收 到 北京 思 味 特有 限 公 司 





交 来 包装 物 押金 











¥ 2 000.00 









































图 6-5 收据 的 填 制 (存根 联 ) 
收据 的 填 制 (收据 联 ) 


2013 年 12 01 NO.1154798 





























此 收 
据 不 今 收 到 北京 思 味 特有 限 公司 
得 作 
为 经 交 来 包装 物 押金 
营 性 
业务 
收 支 
结算 
凭证 


使 用 


























¥ 2 000.00 























款 胡可 款 | 李 伟 


























图 6-6 “收据 的 填 制 





污 


居 联 ) 
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收据 的 填 制 ( 记 账 联 ) 


2013 年 ”12 月 01 NO.1154798 
































今 收 到 北京 思 味 特有 限 公司 
人 Lb ¥2 000.00 




















收 款 单 全 
八 















































图 6-7 收据 的 填 利 

收据 的 填写 说 明 如 下 : 

1) 日 期 。 填 写 收取 或 付出 款项 当天 的 日 期 。 

2)“ 今 收 到 ”处 的 填写 。 填 写 交 款 方 的 姓名 或 单位 名 称 。 

3)“ 交 来 ”处 的 填写 。 填 写 因为 什么 交 来 的 款 。 例 如 ， 购 买 的 物品 名 称 、 押 
金 、 预 付款 等 。 

4)“ 人 民 币 〈 大 写 )” 处 的 填写 。 填 写实 际 收 到 金额 的 大 写 。 

$)“ 圣 ”处 的 填写 。 填 写实 际 收 到 金额 的 小 写 。 

6) 收 款 人 。 由 收 款 人 签名 。 

7) 交 款 人 。 由 交 款 人 签名 。 

8) 盖 章 。 当 填写 收据 完毕 后 ， 还 需要 在 收据 各 联 次 左下 部 分 别 加 盖 收 蒜 单位 
的 财务 专用 章 或 公章 。 

例 6-3: 2013 年 12 月 2 日 ,北京 通 录 有 限 公 司 接受 北京 金 钢 设备 有 限 公司 投 
入 的 全 新 A 设备 〈 非 生产 用 ) 2 台 ， 不 含 税 价值 500 000 元 ， 增 值 税 税额 85 000 
元 。 设 备 已 验收 入 库 ， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验资 报告 。 公 司 财务 人 员 收 
到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 6-8 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 6-9 一 图 6-11 所 示 。 





一 
~ 


记 账 联 ) 

































































































































































摘 要 明细 科 
疏 到 投入 


固定 资产 











































































































天 京 多 全 
备 有 限 公司 | ~ 













































































合 0 
财务 主管 张 术 记 焉 ; 训 窒 ”出纳 ， 末 渡 审核 : 代 看 制 单 ， 孟 宕 
图 6-8” 记 账 凭证 

















小 油 企 业 建 帐 、 记 账 业 务 演 未 





投资 协议 书 
投 资 方 : 北京 金 钢 设备 有 限 公 司 
被 投资 方 : 北京 通 灵 有 限 公 司 














投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 金 钢 设备 有 限 公 司 以 价值 人 
拾 提 万 伍 什 元 整 圣 585 000.00) A 设备 两 台 投资 北京 通 灵 有 限 公司 。 

















投资 方 签 章 : 北京 金 钢 设 备 有 限 公司 被 投资 方 签 章 : 北京 通 灵 有 BP 
法 人 代表 : 刘 觅 法 人 代表 : 张强 
签约 日 期 :2013 锯 签约 日 期 : 2013 性 

























































































NO.02114201 
期 ，2013 年 12 月 02 日 





























名 称 : 北京 通 灵 有 限 
纳税 人 识别 号 : 
.| 地 址 、 电 话 : 
位 | 开户 行 及 账号 : 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 数量 单价 金 额 习 率 税额 


于 眉 





区 





A 设备 250 000.00 | 500 000.00 85 000.00 




















¥500 000.00 ¥85 000.00 
@ 伍 拾 捉 万 伍 任 元 整 (小 写 ) ¥585 000.00|i 
了 你 : 北京 金 钢 设备 有 限 公司 
者 | 纳税 人 识别 号 : 102200154601 
也 址 、 电 话 : 北京 市 顺义 区 阳光 北大 街 55 号 ”010--86958868 
开户 行 及 账号 : 中 国 工商 银行 北京 市 顺义 支行 “1189000056892 
收 蒜 人 : 复核 : 开票 人 : 部 芳 销 货 单位 〈 章 ): 
图 6-10 ”北京 市 增值 税 普通 发 票 
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六 库 早 


供 货 单位 : 北京 金 钢 设备 有 限 公 司 ”2013 年 12 月 02 日 


号 : 0020722 


党 
















































































Er | 

名 称 及 规格 we , 金额 备注 fl 

设备 六 292 500.00 | 585 000.00 a 

限 公司 投资 设备 | 多 

户 

人 

© 

合计 金额 加 
(大 写 ) 伍 拾 手 万 伍 什 元 整 358900000 有 
验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 物 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 稚 . 








图 6-11 入 库 单 


二 、 资 本 公 积 的 记 账 





( 一 ) 资本 公 积 账户 核算 内 容 与 登记 


资本 公 积 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 6-3 所 示 。 
表 6-3 资本 公 积 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 内 容 | ”核算 企业 收 到 投资 者 出 资 超 出 其 在 注册 资本 中 所 占 份额 的 部 分 
借方 | ”表示 减少 ， 登 记 直接 计 入 所 有 者 权益 的 损失 








































































































登记 说 明 贷方 表示 增加 ， 登 记 投资 者 出 资 额 超过 其 在 所 有 者 权益 中 所 占 的 份额 ， 直 接 计 
再 10 殉 网 Co 记 
入 所 有 者 权益 的 利得 
余额 期 末 贷方 余额 ， 反 映 企 业 资 本 公 积 总 额 





( 二 ) 资本 公 积 核算 原理 


资本 公 积 核算 原理 如 表 6-4 所 示 。 
表 6-4 资本 公 积 核算 原理 









































业务 内 容 会 计 处 理 
借 : 银行 存款 
其 他 应 收 款 
企业 收 到 投资 者 的 固定 资产 
出 资 无 形 资 产 
贷 : 实 收 资本 (按照 其 在 注册 资本 中 所 占 的 份额 》 
资本 公 积 〈 按 照 其 差额 ) 
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( 续 ) 
业务 内 容 会 再 

根据 有 关 规 定 用 资本 昔 : 资本 公 积 

公 积 转 增资 本 贷 ， 实 收 资本 
借 : 实 收 资本 
根据 有 关 规 定 减 少 注 资本 公 积 

册 资 本 贷 : 库存 现金 

银行 存款 





( 三 ) 资本 公 积 记 账 演示 


例 6-4; 2013 年 12 月 6 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 接受 北京 鸿 志 有 限 公司 投资 700 
000 元 ， 使 注册 资金 由 5 585 000 元 增加 到 6 000 000 元 ， 北 京 鸿 志 有 限 公司 的 投 次 
上 注册 资本 的 7%。700 000 元 已 存 入 银行 ， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验资 报告 。 
北京 通 灵 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭 证 如 图 6-12 所 示 。 原 始 凭证 
如 图 6-13 一 图 6-15 所 示 。 



































































































































记 账 赁 证 
2013 年 12 月 06 日 字 第 号 
和 方 多 他 


























要 | 总 账 科 明细 科 





































































































收 到 北京 鸿 | 银行 存款 
志 有 限 公司 北京 鸿 志 
实 收 次 
投资 款 | 实 收 资本 | 有 限 公司 


资本 公 积 








染 由 证 过 




































































财务 主管 ， 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 
图 6-12 记 账 凭证 


投资 协议 书 
































投 资 方 : 北京 鸿 志 有 限 公 司 
被 投资 方 : 北京 通 灵 有 限 公司 








投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 , 在 平等 自愿 的 基础 上 , 投资 方 北京 鸿 志 有 限 公 司 以 现金 人 
拾 万 元 〈 圣 700 000.00) 投资 北京 通 灵 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 的 7%。 

















投资 方 签 章 ; 北京 鸿 志 有 限 公司 被 投资 方 签 章 : 北京 通 灵 有 
法 人 代表 : 王 健 法 人 代表 : 张强 
签约 日 期 2013 年 12 月 6 签约 日 期 ， 2013 年 12 月 6 


图 6-13 投资 协议 书 
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ICBC (a) 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 。 单 ) 2 
2013 年 12 月 06 日 

上 京 鸿 志 有 限 公司 > 称 | 北京 通 灵 有 限 公司 

5220 局 写 |09553007 

开户 银行 | 中 国 建设 银行 北京 市 九 棵 树 文 行 | 中 国 工商 银行 北京 

















































































































A 各 可 上 五 
(大 写 对 |710 



































票据 种 类 | 转账 支票 | 票据 张 数 
票据 号 码 33256412 










































































12 月 06 NO.1154702 








仿 收 到 北京 鸿 志 有 限 公司 
来 投资 球 〈 转 账 支票 号 码 ; 33256412) 
民 币 _( 大 写 ) 数 抢 B 由 ¥700 000.00 

















收 款 单 位 

















we 
从 音 


人 



































图 6-15 ”收据 
三 、 盈 余 公 积 的 记 账 
( 一 ) 熏 余 公 积 账户 核算 内 容 与 登记 


符 余 公 积 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 6-5 所 示 。 
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表 6-5 盈余 公 积 账 户 核算 内 容 与 登记 说 阴 
项 目 具体 内 容 
核算 内 容 | 。 核算 公司 从 年 终 利润 分 配 中 提取 的 那 部 分 基金 ， 主 要 包括 企业 公积金 和 公益 爹 
借方 ”| ”表示 减少 ， 登 记 芥 余 公 积 弥 补 亏 损 或 转 增资 本 
沁 训 员 | 贷方。 | 到 示 增 加 ， 登 记 提 取 的 法 定 公 积 人 和 任意 公 积 人 
| 期末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 (公司 制 ) 的 法 定 公 积 金 和 任意 公积金 总 额 ， 企 业 
会 从 。 | (外 商 投资 ) 按照 法 律 规定 在 税 后 利润 中 提取 的 储备 基金 和 企业 发 展 基金 总 额 


(三 











) 盈余 公 积 核算 原理 








































































































































































































僵 余 公 积 核算 原理 如 表 6-6 所 示 。 
表 6-6 ”盈余 公 积 核算 原理 
业 务 内 容 会 计 和 处 理 
借 : 利润 法 定 鼻 余 公 积 
任意 乔 余 公 积 
按照 规定 提取 法 定 公积金 和 任意 公积金 
伐 ， 纹 余 公 积 一 法 定 莉 余 公 积 
一 任意 一 余 公 积 
借 : 利润 分 配 一 提取 储备 基金 
企业 发 展 基金 
按照 规定 提取 储备 基金 、 企 业 发 展 基金 、 职 工 奖 只 工 奖励 及 福利 基金 
励 及 福利 基金 贷 ， 一 余 公 积 储备 基金 
企业 发 展 基金 
应 付 职 工薪 柄 
借 ， 若 余 公 积 
用 强 余 公 积 弥补 亏损 或 者 转 增资 本 伐 ， 利润 分 配 一 一 莉 余 公 积 补 亏 
实 收 资本 
借 : 实 收 资本 一 一 已 归还 投资 
| | 贷 ， 银 行 存款 
企业 (中 外 合作 经 营 ) 根据 合同 规定 在 合作 期 间 | 。 
归还 投资 者 的 投 次 
六 借 : 利润 分 配 一 一 利润 归还 投资 
伐 ， 莉 余 公 积 一 利润 归还 投资 


(三 
例 6- 


该 公司 按 当年 将 


) 盈余 公 积 记 账 演示 


5: 2013 年 12 月 











31 
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和 凭证 如 


攻 | 


6-17 所 示 。 











， To 司 实现 闪 





























利润 的 10% 提 取 法 定 

















积 。 填写 记 账 凭证 如 


利润 10 万 元 ， 经 批准 
图 6-16 所 示 。 原 
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小 油 企 业 所 有 者 权益 记 账 业务 





记 账 凭证 
31 日 
: 借方 金字 
总 账 科目 | 明细 科 

由 三 | 吾 [ 二 [万 | 千 [ 厨 [| 元 
利润 分 配 


法 定价 余 
八 和 和 
价 余 公 积 公 积 




















2013 年 

















































































































































































































出 纳 : 朱 试 
图 6-16 记 账 凭证 





记 账 ， 各 睿 











关于 提取 熏 余 公积金 的 决议 


研究 决定 ， 决 定 按 净利 润 100 000 元 的 10% 计 提 法 定 盘 余 公 积 金 。 





北京 通 灵 有 
2013 年 


















































图 6-17 关于 提取 春 余 公积金 的 决议 


例 6-6: 2013 年 12 月 31 日 ， 经 批准 ， 北 京 通 灵 有 限 公 
80 000 元 转 增 股 本 。 填 写 记 账 凭证 如 图 6-18 所 示 。 原 始 凭 订 

记 账 凭证 
2013 午 




















\ 司 用 法 定 胡 余 公 积 金 
FE 如 图 6-19 所 示 。 














































































































借方 金额 
万 | 千 [ 百 | 二 [元 



























































































































































和 过 LH 
LI 


: 张 析 记 账 ， 理 和 
































图 6-18 ” 记 账 凭证 
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北京 通 灵 有 限 公司 股东 会 决议 
时 间 : 2013 年 12 月 31 


地 点 ; 万 方 大 酒店 18 楼 会 议 室 
参 会 人 员 : 张强 李冰 王 宏 宇 (公司 董 事 长 ) 等 25 人 
























































经 股东 会 一 致 同意 ， 形 成 决议 如 下 : 


北京 通 灵 有 限 公司 将 法 定 鼻 余 公积金 中 的 80 000 元 转 增资 本 。 
全 体 股东 签 
< 法 人 股东 加 蔷 章 并 法 定 代表 人 签字 ， 自 然 人 股东 业 笔 签字 ) 























张强 





北京 通 灵 有 限 公 司 盖 章 ; 





























图 6-19 股东 会 决议 

例 6-7: 2013 年 12 月 31 日， 经 批准 ， 北 京 通 姑 有 限 公司 用 法 定 鳃 余 公 积 金 

中 的 50 000 元 弥补 上 年 度 亏 损 。 填写 记 账 凭证 如 图 6-20 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 6-21 
所 示 。 






























































记 账 凭证 


2013 年 12 

















摘 要 | 总账 科 明细 科 








































































































熏 余 公 积 补 亏 | 符 余 公 各 
和 亲人 机 熏 余 公 积 补 气 







































































长 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 
图 6-20” 记 账 凭证 


北京 通 灵 有 限 公 司 股东 会 决议 
时 间 : 2013 年 12 月 31 


地 点 : 万 方 大 酒店 18 楼 会 议 室 
参 会 人 员 : 张强 ”李冰 王 宏 宇 (公司 董事 长 ) 等 25 人 


经 股东 会 一 致 同意 ， 形 成 决议 如 下 : 






























































2 北京 通 灵 有 限 公司 将 法 定 鼻 余 公 积 金 中 的 50 000 元 弥补 2012 年 亏损 。 

全 体 股东 签 

OUR 章 并 由 法 定 代 表 人 签字 ， 自 然 人 股东 亲笔 签字 ) 
张强 李冰 





























北京 通 灵 有 限 公 司 盖 章 ; 
































图 6-21 股东 会 决议 
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四 、 本 年 利润 的 记 账 


( 一 ) 本 年 利润 账户 核算 内 容 与 登记 


本 年 利润 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 6-7 所 示 。 
表 6-7 ”本 年 利润 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 






































核算 内 容 核算 企业 当期 实现 的 净利 润 或 发 生 的 净 亏 损 ) 








借方 表示 减少 ， 登 记 成 本 、 费 用 结 转 数 














贷方 表示 增加 ， 登 记 收入 结 转 数 
登记 说 明 月 末 、 季 来 结 转 后 本 科目 的 贷方 余额 为 当期 实现 的 净利 润 ， 借 方 余额 为 当期 

















余额 | 发 生 的 净 亏 损 
年 终 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 


























( 二 ) 本 年 利润 核算 原理 


本 年 利润 核算 原理 如 表 6-8 所 示 。 
表 6-8 本 年 利润 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 


由 

















音 : 主 营 业务 收入 
其 他 业务 收入 
外 收入 
贷 : 本 年 利润 











期 (月) 末 结 转 收 入 科 























借 : 本 年 利润 
贷 : 主 营 业务 成 本 




































































其 他 业务 成 本 

营业 税金 及 附加 
期 (月) 末 结 转 成 本 科 销售 费 

管理 费 

财务 费 

营业 外 支出 





至 
em 
法 
潜 
这 
LE 





音 : 投资 收益 
期 (月 ) 末 结 转 “ 投 资 收益 ” 科 贷 : 本 年 利润 
如 “投资 收益 ”科目 为 借方 余额 ， 则 
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( 续 ) 
ed 会 计 处 理 
。 年利 | 站 
期 (月 ) 末 结 转 “ 投 资 收益 ” 科 有 

















贷 ， 投资 收益 
基本 年 利润 
贷 : 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 
如 为 净 亏 损 
音 : 利润 分 配 
贷 ， 本 年 利润 











年 度 终了 将 净利 润 转 入 利润 分 配 








科 














未 分 配 利润 








( 三 ) 本 年 利润 记 账 演示 























例 6-8: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 月 末 结 转 各 项 收入 、 利 得 类 
科目 到 本 年 利润 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭 证 如 图 
6-22 所 示 。 原 始 赁 证 如 表 6-9 所 示 。 


记 账 赁 证 
2013 年 12 月 31 日 字 第 号 
借方 金额 



















































































































































































册 祝 至 
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图 6-22 记 账 凭证 

















表 6-9 收入 、 利 得 类 账户 本 期 发 生 额 计算 表 












































2013 年 12 月 31 日 单位 : 元 
账户 名 称 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 
主 营 业务 收入 263 240.00 
其 他 业务 收入 100 000.00 
营业 外 收入 21 000.00 
合 计 384 240.00 











制 表 : 孟 窒 

















。 1530。 























第 六 章 “小 油 企 业 所 有 者 权益 记 账 业务 演示 
例 6-9: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 月 末 结 转 各 项 费用 、 损 失 类 











也 
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6-23 所 示 。 原 始 凭 证 女 

















摘 要 








斗 目 到 本 年 利润 。 北 京 通 灵 有 限 公 
表 6-10 所 示 。 

















记 账 凭证 


2013 年 12 月 31 日 




















普 方 金额 














司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 































































































结 转 费用 损失 | 本 年 利润 





业务 成 本 





税金 及 


























































































































































































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 罕 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 击 害 
图 6-23 ” 记 账 凭证 
表 6-10 费用、 损失 损益 类 账户 本 期 发 生 额 计算 表 
2013 年 12 月 31 日 单位 : 元 
账户 名 称 本 期 借方 发 生 额 本 期 贷方 发 生 额 
主 营 业务 成 本 167 973.12 
营业 税金 及 附加 5 600.00 
其 他 业务 成 本 0.00 
销售 费 48 028.65 
管理 费 68 553.15 
财务 费 1 475.50 1 452.33 
资产 减 值 损失 
营业 外 支出 2 612.30 
所 得 税 费用 
合 “ 计 294 242.72 1 452.33 
制 表 : 孟 罕 
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五 、 利 润 分 配 的 记 账 


( 一 ) 利润 分 配 账户 核算 内 容 与 登记 








利润 分 配 账 户 核 介 























内 容 与 登记 说 明 如 表 6-11 所 示 。 
































表 6-11 利润 分 配 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
核算 内 容 | ”核算 企业 利润 的 分 配 《或 亏损 的 弥补 ) 和 历年 分 配 (或 弥补 ) 后 的 余额 
借方 ”| ”表示 减少 ， 登 记 按 规定 进行 分 配 的 利润 
登记 说 明 | 贷方 | 。 表示 增加 ， 登 记 本 年 利润 的 结 转 及 用 鼻 余 公 积 弥 补 亏 损 等 
余额 | ”年 末 余 额 ， 反 映 企 业 的 未 分 配 利润 (或 未 弥补 亏损 ) 











( 二 ) 利润 分 配 核 算 原 理 








利润 分 配 核 算 原 理 如 表 6-12 所 示 。 
表 6-12 利润 分 配 核算 原理 





业务 内 容 


会 计 处 理 





分 配给 投资 者 的 利润 





音 : 利润 分 配 
贷 : 应 付 利润 


应 付 利润 





攻 ， 僵 余 公 积 


贷 : 利润 分 配 一 一 盘 余 公 积 补 亏 








归还 合作 期 间 投资 者 的 投资 


音 : 实 收 资本 一 一 已 归还 投资 
贷 : 银行 存款 








音 : 利润 分 配 一 一 利润 归还 投资 
贷 ， 鳃 余 公 积 一 一 利润 归还 投资 











音 : 本 年 利润 
贷 : 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 








年 度 终了 ， 将 “本 年 利润 ” 科 











转 入 本 科 


























若 亏 损 ， 则 
借 : 利润 分 配 
贷 : 本 年 利润 





未 分 配 利润 



































的 余额 转 入 未 分 配 利润 








52;* 


年 度 终了 ， 将 “利润 分 配 ” 科 目 所 属 明细 科 





借 : 利润 分 配 一 一 应 付 利润 
一 一 狂 余 公 积 补 亏 


贷 : 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 











第 六 章 ”小 微 企 业 所 有 者 权益 记 账 业务 演示 





( 三 ) 利润 分 配 记 账 演示 











例 6-10: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 实现 净利 润 121 902.75 元 ， 


编制 自制 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 6-24 所 示 。 原 始 凭 证 如 表 6-13 所 示 。 


记 账 赁 证 


2013 年 12 月 31 日 
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和 
< 














摘 要 | 总 账 科 - 

















































































































结 转 净 利润 FE 利润 
利润 分 配 | 未 分 配 利润 













































































2 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窒 
图 6-24 ” 记 账 凭证 


























表 6-13 净利 润 计 算 表 















































2013 年 12 月 31 日 单位 : 元 
项 本 期 发 生 额 
本 年 利润 (贷方 ) 510 000 
本 年 利润 (借方 ) 388 097.25 
净利 润 121 902.75 








Be 
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“S32 


第 七 章 


一 、 营 业 收 入 的 记 账 


( 一 ) 主 营业 务 收入 的 记 账 


项 


小 微 企 业 损 


1. 主 营业 务 收入 账户 核算 内 容 与 登记 
主 营业 务 收 入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-1 所 示 。 


表 7-1 




















主 营业 务 收入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


具体 内 容 

















核算 企业 确认 的 销售 商品 或 提供 


劳务 等 主 营 业务 的 收入 











核算 内 容 























































































































































































































应 按照 主 营 业务 的 种 类 进行 明细 核算 
借方 表示 减少 ， 登 记 销 货 退 回 及 期 末 结 转 的 本 期 主 营业 务 收 入 
登记 说 明 | 贷方 表示 增加 ， 登 记 已 确认 实现 的 主 营 业务 收入 
余额 末 ， 可 将 本 科目 的 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
2. 主 营业 务 收 入 核算 原理 
主 营业 务 收入 核算 原理 如 表 7-2 所 示 。 
表 7-2 主 营业 务 收 入 核算 原理 
业务 内 容 会 计 和 处理 
皮 ， 银 行 存款 
BE We 应 收 账 款 
销售 商品 或 提供 劳务 实现 的 收入 A Ce 
贷 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 
营业 务 收入 
些 ， 主 营业 务 收入 
\ 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 
发 生 销 货 退 下 . a 
贷 ， 银行 存款 
应 收 账 款 
此， 本 年 利润 
月 末 结 转 收入 人 
贷 ， 主 营业 务 收 入 








小 和 油 企 业 建 财 、 记 账 业务 演示 





3. 主 营业 务 收入 记 账 演示 

例 7-1: 2013 年 12 月 13 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 销售 甲 商品 一 批 ， 含 税 价 10 
530 元 ， 均 以 现金 收取 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 赁 
证 如 图 7-1 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 7-2 和 图 7-3 所 示 。 


记 账 全 证 


2013 年 12 月 13 日 字 第 




















| 容 
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普 方 金额 贷方 金额 














总 账 科 





































































































库存 现金 


主 营 业务 


收入 











应 交 增 
值 税 


应 交 税 费 










































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 备 蹇 
图 7-1 记 账 凭证 





















































发 票 代码 111001172110 
5 发 票 号 码 14532550 


























票 日 期 : 2013-12-13 行业 分 类 ， 鹤 人 
L 打 代码 : 111001172110 机 器 编号 : 899900155423 

L 打 号 码 : 14532550 税 控 码 ; 01045600687118500 
十 款 单位 :C 公司 

品名 称 规格 单位 数量 单价 金额 

商品 箱 702.00 7 020.00 




















梁 膝 二 梁 | 1 小 














大 写 金额 ， 米 任 零 臣 拾 元 整 小 写 金额 ，¥7 020.00 
收 鞭 单 位 : 北京 通 灵 有 限 公司 收 款 单位 税 号 110223601145677 








〈 滋 蛋 洁 届 ) 
































图 7-2 北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
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北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 


























发 票 联 发 票 代 码 111001172110 
票 日 期 : 2013-12-13 行业 分 类 : 零售 业 发 票 号 码 14532551 





: 111001172110 机 器 编号 ;899900155423 

: 14532551 税 控 码 ; 01045600687118500 
位 : EE 公司 

商品 名 称 规格 单位 数量 单价 金额 

商品 箱 702.00 3 510.00 


i 
> 





ol 
es 





本 梁 |1 





时 汉 
> 林 沫 


























大 写 金 额 : 会 什 伍 佰 喜 拾 元 整 小 写 金额 : ¥3 510.00 
收 球 单位 ， 北 京 通 录 有 限 公司 收 款 单位 税 号 110223601145679 
备注 : 





〈 洗 由 沁 灿 ) 





开票 人 : 孟 老 





























图 7-3 北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
































例 7-2: 2013 年 12 月 15 日， 北京 通 录 有 限 公司 销 售 肉 商品 一 批 ， 收 到 银 
行 收 账 通知 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 7-4 
所 示 。 原 始 赁 证 如 图 7-5 和 图 7-6 所 示 。 


记 账 凭证 
2013 年 12 月 15 日 字 第 
借方 金额 







































































< 











总 账 科 








































































































才 丙 商 | 银行 存款 
主 营业 务 
收入 











应 交 增 
值 税 


应 交 税 费 













































































8 0 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 备 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 备 蹇 


图 7-4 记 账 凭证 
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中 国 建设 银行 eh ee 前 知 ) 4 
委托 日 期 月 15 





























东莞 市 亿 文 有 限 公 司 全 次 “| 北京 通 灵 有 限 公 
09553007 

汇 入 地 点 省 ”北京 市 /县 
汇 入 行 名 称 “| 中 国 工商 银行 北京 
亿 | 千 | 百 | 二 | 万 | 千 
¥|1|2|8 












































































































































什 类 佰 元 整 












































入 收 蒜 人 账户 。 支付 密码 
附加 信息 及 用 途 : 



































图 7-5 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 


北 束 市 国家 税务 局 通用 机 打发 时 


















































容 联 发 票 代 码 111001172110 
开票 日 期 2013-12-15 行业 分 类 : 零售 业 发 票 号 码 14532553 
L 打 代码 : 111001172110 机 器 编号 ，899900155423 第 
L 打 号 码 : 14532553 税 控 码 ; 01045600687118500 联 
款 单位 ， 东 莞 市 亿 文 有 限 公司 
品名 称 规格 单位 数量 单价 金额 联 
丙 商 品 箱 1 000 128.70 128 700.00 
大 写 金额 : 喜 拾 起 万 拥 什 类 佰 元 整 小 写 金额 : ¥128 700.00 
收 坎 单 位 : 北京 通 灵 有 限 公 司 收 款 单位 税 号 110223601145677 | 
备注 : 2 
效 








开票 人 : 孟 害 





















































图 7-6 北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 村 
( 二 ) 其 他 业务 收入 的 记 账 


1， 其 他 业务 收入 账户 核算 内 容 与 登记 
其 他 业务 收入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-3 所 示 。 
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表 7-3 其 他 业务 收入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 





























































































































项 具体 内 容 
核算 核算 企业 确认 的 除 主 营 业务 活动 以 外 的 其 他 日 常生 产 经 营 活动 实现 的 收入 ， 包 括 出 租 固定 
内容 资产 、 出 租 无 形 资产 、 销 售 材料 等 实现 的 收入 
应 按照 其 他 业务 收入 的 种 类 进行 明细 核算 
间 记 借方 表示 减少 ， 登 记 期 末 结 转 至 “本 年 利润 ”科目 的 数额 
说明 贷方 表示 增加 ， 登 记 本 月 确认 取得 的 其 他 业务 收入 
余额 末 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 




































































2. 其 他 业务 收入 核算 原理 
其 他 业务 收入 核算 原理 如 表 7-4 所 示 。 


表 7-4 其 他 业务 收入 核算 原理 
业务 内 容 会 让 于 
借 : 银行 存款 
其 他 应 收 款 
贷 : 其 他 业务 收入 
应 交 税 费 
借 : 其 他 业务 收入 
贷 : 本 年 利润 



































确认 其 他 业务 收入 











应 交 增 值 税 《〈 如 涉及 增值 税 ) 























末 ， 结 转 其 他 业务 收入 











3. 其 他 业务 收入 记 账 演示 
例 7-3: 2013 年 12 月 16 日 ， 北 京 通 录 有 限 公 司 收 到 北京 老 好 吃 餐饮 有 限 
司 交 来 的 2014 年 上 半年 房屋 租金 100 000 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 






































酒 仿 











证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 7-7 所 示 。 原 始 赁 证 如 图 7-8 和 图 7-9 所 示 。 
记 账 全 证 


2013 年 12 月 16 日 字 第 号 
贷方 金额 

















人 HH 


YY 















































总 账 科 








































































































银行 存款 
其 他 业务 
收入 













































































财务 主 


囊 








: 张 析 记 账 ， 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 寄 
图 7-7 记 账 凭证 
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® 





t 京 老 好 吃 餐饮 有 限 公 


中 国 工商 银行 


2013 年 12 月 


司 





16 日 
全 称 








进账 单 回 


t 京 通 灵 有 限 公司 


上 





5263 


账 号 


9553007 


HH 和 梁 瑟 














9 








开户 银行 











建设 银行 北京 市 珠 丫 





6 口 分 理 处 








昌国 





~ 


疝 银 行 北京 市 东城 支行 





开户 银行 




















| 人民币 
页 大写) 








二 


喜 拾 万 元 整 





亿 























险 
二 FF 



































圣 |11010 























票据 种 类 


转账 支票 





票据 张 数 








票据 号 码 |33256425 








机 打 票 号 205002012400525612 
2013 年 12 月 16 日 
Y M DD 











付款 方 名 称 


Payer’s name 


北京 老 好 吃 餐 


饮 有 限 公司 


图 7-8 


7 


UNIFORM AGENCY INVOICE OF TAX OFFICE oe 





























进账 单 ( 














旧 ( 疆 ) 尊 塔 凡 闻 


| 
7 








至 瑟 否 一 














记 账 联 
ENTRY 


代 开 普通 发 票 
Application form No.of 
申请 表 号 码 


Agency common invoice 





发 票 发 票 号 码 00225612 
NO. 
二 
Password 


信 息 码 2050020124 
INF. number. 




















0000154121553215221 





收 藉 方 名 称 
Payee’s name,address 
及 地 址 电话 
and telephone No. 


北京 通 
公 





灵 有 限 





收 款 方 识 别 号 
Payee’s discriminating No. 
或 证 件 号 码 


or certificate No. 





352051196408051254 











及 





口 
HPD 











金 


额 


Name of article and amount charged 


备 注 


Remarks 














单价 

















数量 
100 000.00 


金额 租 期 





地 址 


20140101 一 20140630 


代 开 单位 盖 章 小 


Seal of agency unit| 由 








民 币 (大 写 ) 
Total (in letters) 


吉 拾 万 元 整 


(小 写 ) 


100 000.00| 








税额 (大 写 ) 
Amount of tax (in letters) 


税 控 码 a56cOo52af41a000 
Tax control code 
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图 7-9 





完税 凭证 号 


但 
0451250,0451249 


Number of tax payment certificate 


























票 人 


Drawer 


王 越 


税务 机 关 代 开 统 一 发 票 


第 七 章 ”小 微 企 业 损 益 记 帐 业务 演示 





二 、 营 业 外 收入 的 记 账 


(一 ) 营业 外 收入 账户 核算 内 容 与 登记 

营业 外 收入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-5 所 示 。 
表 7-5 营业 外 收入 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 上 具体 内 容 





























































































































































































































本 科目 核算 企业 实现 的 各 项 营业 外 收入 
包括 非 流动 资产 处 置 兆 收益 、 政 府 补助 、 捐 赠 收 益 、 盘 一 收益 、 汇 竞 收 益 、 出 租 包装 物 和 商 
最 全 “| 避 的 租金 收入 、 和 期 未 授 包装 物 押金 收益 、 确 实 无 法 偿付 的 应 付款 项 、 已 作 坏 三 损失 处 理 后 又 
| 收回 的 应 收 款项 、 违 约 金 收益 等 
由 和 企业 收 到 出 口 产 品 或 商品 按照 规定 返回 的 增值 税 款 ， 在 “其 他 应 收 就 ”科目 核算 ， 不 在 本 科 
核算 
应 按照 营业 外 收入 项 目 进行 明细 核算 
各 | 借方 | 表示 碱 少 ， 登 记 企业 期 术 转 入 “本 年 利润 ”科目 的 营业 外 收入 
流明 “| 贷方 | 表示 增加 ， 登 记 企业 取得 的 各 项 营业 外 收入 
余额 | 月 末 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 















































(二 ) 营业 外 收入 核算 原理 
营业 外 收入 核算 原理 如 表 7-6 所 示 。 
表 7-6 ”营业 外 收入 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 























借 : 固定 资产 清理 
确认 非 流 动 资产 处 置 净 收益 无 形 资产 
贷 : 营业 外 收入 











确认 政府 补助 收入 递 延 收益 








收 到 返还 的 企业 所 得 税 、 增 | 借 : 银行 存款 




















值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 贷 : 营业 外 收入 
借 : 银行 存款 
确认 捐赠 收益 国定 资产 














贷 ; 营业 外 收入 
借 : 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 
确认 盘 盘 收益 一 一 待 处 理 非 流 动 资产 损 溢 
贷 ， 营业 外 收入 























确认 汇兑 收 益 贷 : 营业 外 收入 
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( 续 ) 
业务 内 容 会 计 处 理 
二- 由 应 收 款 
确认 租金 收入 、 迄 期 未 退 包 | 
装 物 押金 收益 、 确 实 无 法 偿付 Me 
此 他 应 付款 





的 应 付款 项 、 违 约 金 收益 

















贷 : 营业 外 收入 
银 
































确认 已 作 坏账 损失 处 理 后 又 | 借 : 银行 存款 
收回 的 应 收 款项 贷 : 营业 外 收入 


(三 ) 营业 外 收入 记 账 演示 

例 7-4: 2013 年 12 月 30 日, 北京 通 灵 有 限 公 司 经 查 确实 无 法 支付 北京 捷 运 
公司 应 付款 项 21 000 元 ， 将 其 转 入 营业 外 收入 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 
到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 7-10 所 示 。 原 始 凭证 如 表 7-7 所 示 。 


记 账 赁 证 


2013 年 12 月 30 日 字 













































































借方 金额 














总 账 科 








































































































核 销 应 | 应 付 账 款 





付 账 款 | 营业 外 收入 







































































财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 害 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 7-10 记 账 凭证 


表 7-7 ”应 付款 项 核 销 决定 


































































































核 销 项 应 付 北京 捷 运 公司 汽配 购 货款 核 销 原因 | 公司 倒闭 查 无 公司 
核 销 内 容 | 应 付 账 款 核 销 金额 | 贰 万 壹 任 元 〈¥21 000.00) 
经 财务 查 明 原 因 情 况 属实 ， 经 董事 会 批准 同意 核 销 。 
























































总 经 理 : 张强 


学 
六 
比 
天 
未 
茸 








备注 











2013 年 12 月 30 
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三 、 营 业 成 本 的 记 账 
( 一 ) 主 营业 务 成 本 的 记 账 


1. 主 营 业务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 
主 营业 务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-8 所 示 。 
表 7-8 主 营业 务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


项 具体 内 容 


















































核算 核算 企业 确认 销售 商品 或 提供 劳务 等 主 营 业务 收入 应 结 转 的 成 本 























内 容 应 按照 主 营 业务 的 种 类 进行 明细 核算 























借方 表示 增加 ， 登 记 销售 各 种 商品 、 提 供 各 种 劳务 等 的 实际 成 本 





















































登记 
贷方 | ”表示 减少 ， 登 记 因 发 生 销 售 退 回 等 业务 而 冲 减 的 成 本 

说 明 
余额 来 ， 可 将 本 科目 的 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 木 科目 应 无 余额 
























































2. 主 营 业务 成 本 核算 原理 
主 营 业务 成 本 核 偶 原理 如 表 7-9 所 示 。 
表 7-9 主 营 业务 成 本 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处理 



































间 ， 主 营业 务 成 本 
贷 ， 库存 商品 


生产 成 本 














焉 


业务 成 本 





末 结 转 主 





T 























本 月 发 生 的 销售 退 世 














音 : 库存 商品 
人 








3. 主 营业 务 成 本 记 账 演示 

例 7-5: 2013 年 12 月 15 日 , 北京 通 灵 有 限 公司 结 转 已 销 商品 成 本 162 923.12 
元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 7-11 所 示 。 
原始 凭证 如 表 7-10 一 表 7-13 所 示 。 
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摘 

















记 账 凭证 


2013 年 12 月 














15 日 








借方 金额 


贷方 金额 

































































万 | 于 











了 | 十 [元 




















结 转 销 储 








商品 成 本 





库存 商品 


甲 商品 





两 商品 









































































































































































































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 害 
图 7-11 记 账 凭证 
表 7-10 销售 商品 成 本 汇总 表 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 12 月 15 日 NO. 003311 
商品 名 称 型 号 规格 计量 单位 数量 单位 成 本 /元 | 总 成 本 /元 说 明 
甲 商品 箱 1780 76.9231 136 923.12 
丙 商 品 箱 500 52.00 26 000.00 
合 计 162 923.12 
制 单 : 孟 害 
表 7-11 出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 12 月 13 日 NO. 002351 
产品 成 本 总 额 
单位 | 数量 | 单价 /元 一 - 说 明 
编号 名 称 规格 万 | 千 | 百 | 十 | 元 分 
甲 商品 箱 30 | 76.923 1 2|3101715619 
两 商品 箱 200 52.00 |11014101010o10 
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部 门 3 





全 
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表 7-12 出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 12 月 14 日 NO. 002352 
人 品 ls 成 本 总 额 
单位 | 数量 | 单价 /元 一 一 说 明 
编号 名 称 规格 万 | 千 | 百 | 十 | 元 分 
甲 商品 箱 750 | 76.9231 | 5 6|9|121313 
两 商品 箱 300 52.00 1|15|6|0101010 






































































































































部 门 主管 ， 曲 凡 会 计 : 胡可 保管 : 刘 稚 提货 人 : 孙 晨 制 单 : 刘 移 
表 7-13 出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 12 月 15 日 NO. 002353 
人 品 于 成 本 总 额 
单位 | 数量 | 单价 /元 一 - 说 明 
编号 名 称 规格 万 | 千 | 百 | 十 | 元 介 
甲 商品 箱 |1000 |76.923117161912131110 










































































部 门 主管 , 曲 凡 ”会 计 ; 胡可 保管, 刘 条 是 货 人 ， 和 孙 晨 制 单 ， 刘 条 














( 二 ) 其 他 业务 成 本 的 记 账 


1. 其 他 业务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 
其 他 业务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-14 所 示 。 
表 7-14 其 他 业务 成 本 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


项 具体 内 容 
核算 企业 确认 的 除 主 营 业务 活动 以 外 的 其 他 日 常生 产 经 营 活动 所 发 生 的 支出 





蔬 . 

































































核算 内 容 包括 销售 材料 的 成 本 、 出 租 固定 资产 的 折旧 费 、 出 租 无 形 资产 的 摊 销 额 等 




































































应 按照 其 他 业务 成 本 的 种 类 进行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 其 他 业务 成 本 的 增加 数额 
登记 说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 其 他 业务 成 本 的 减少 数额 
余额 月 末 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
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2. 其 他 业务 成 本 核算 原理 
其 他 业务 成 本 核算 原理 如 表 7-15 所 示 。 


表 7-15 其 他 业务 成 本 核算 原理 



































乓 
演 
二 
ES 


i 
借 : 其 他 业务 成 本 
贷 ， 原 材料 








R 周转 材料 
发 生 其 他 业务 成 本 a 
累计 摊 销 
银行 存款 





借 : 本 年 利润 
贷 ， 其 他 业务 成 本 





月 末 结 转 其 他 业务 成 本 








3. 其 他 业务 成 本 记 账 演示 
例 7-6: 2013 年 12 月 31 日， 北京 通 录 有 限 公 司 结 转 销售 包装 材料 的 实际 成 
本 3 600 元 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 7-12 所 示 。 原 始 凭证 如 表 7-16 所 示 。 
记 账 凭证 


2013 年 12 月 31 日 字 第 










































































da 








借方 金额 

















































































































周转 材料 










































































财务 主 


囊 

TU 
过 
革 





记 账 : 孟 窒 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 





























图 7-12 记 账 凭证 
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表 7-16 出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 12 月 15 日 NO. 002353 
产 出 成 本 总 额 
业 单位 | 数量 | 单价 /元 Se 说 明 
编号 名 称 规格 万 | 和 干 | 百 | 十 | 元 分 
包装 箱 箱 100 36.00 3|6lolololo 



















































































部 门 主管 ， 曲 凡 会 计 : 胡可 保管 ， 刘 稚 提货 人 : 孙 晨 制 单 : 刘 移 





四 、 营 业 税 金 及 附加 的 记 账 


( 一 ) 营业 税金 及 附加 账户 核算 内 容 与 登记 


营业 税金 及 附加 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-17 所 示 。 
表 7-17 营业 税金 及 附加 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 






































项 具体 内 容 
核算 企业 开展 日 常生 产 经 营 活动 应 负担 的 消费 税 、 营 业 税 、 城 市 维护 建设 税 、 资 源 税 、 土 























地 增值 税 、 城 镇 土地 使 用 税 、 房 产 税 、 车 船 税 、 印 花 税 和 教育 费 附 加 、 矿 产 资源 补偿 费 、 排 


核算 “| 污 费 等 相关 税 费 
内 座 






































容 | 与 最 终 确认 营业 外 收入 或 营业 外 支出 相关 的 税 费 ， 在 “固定 资产 清理 ”“ 无 形 资产 ”等 科 
核算 ， 不 在 本 科目 核算 

应 按照 税 费 种 类 进行 明细 核算 

昔 方 “| 。 表示 增加 ， 登 记 各 种 主 营业 务 应 负担 的 税金 及 附加 




























































































登记 
i 贷方 表示 减少 ， 登 记 退 回 的 以 及 转 入 “本 年 利润 ”的 各 种 主 营业 务 税金 及 附加 
ZL 
























































余额 月 末 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 


( 二 ) 营业 税金 及 附加 核算 原理 


















































营业 税金 及 附加 核算 原理 如 表 7-18 所 示 。 
表 7-18 ”营业 税金 及 附加 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
借 ， 营 业 税金 及 附加 
安 昭 规定 计算 确定 营业 税金 及 了 
妆 照 规定 计算 确定 营业 税金 及 附加 和 
借 ， 本 年 利润 
结 转 营业 税金 及 队 
人 贷 ， 营业 税金 及 附加 
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( 三 ) 营业 税金 及 附加 记 账 演示 


例 7-7: 2013 年 12 月 16 日 ， 北 京 通 姑 有 限 公 司 依据 上 月 应 交 未 交 增 值 税 12 
316.52 元 ,交纳 城市 维护 建设 税 862.16 元 ,教育 费 附加 369.50 元 ， 地方 教育 附加 
246.33 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 网 7-13 所 
示 。 原 始 凭 证 如 图 7-14 所 示 。 


































































































记 账 赁 证 
2013 年 12 月 16 日 字 第 号 
借方 金额 




















总 账 科 明细 利 




















































































































访 交 城市 维 
护 建设 税 
应 交 教 育 费 
附加 

应 交 地 方 教 
育 附 加 





应 交 税 费 









































志 风 怪 服 






























































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 罕 出 纳 : 朱 试 审核 ， 代 和 君 制 单 : 孟 害 
图 7-13 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 : 2013 年 12 月 16 日 凭证 字号 : 201306230 
纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 通 灵 有 限 公司 “55203010 
付款 人 全 称 : 北京 通 灵 有 限 公 司 税务 机 关 名 称 ， 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 
付款 人 账号 : 09553007 收 球 国库 (银行) 名称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理 ) 
付款 人 开户 银行 :中国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ” 缴 球 书 交 易 流水 号 : 55203010221403 
小 写 (合计 ) 金额 : ¥1 477.99 税 票 号 码 : 55203010221403 
大 写 (合计 ) 金额 : 壹 什 肆 佰 沫 拾 沫 元 玖 角 玖 分 







































































































































































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
城市 维护 建设 税 20131101~20131130 ¥862.16 

教育 费 附 加 20131101 一 20131130 ¥369.50 
地 方 教育 附加 20131101~20131130 ¥246.33 












































打印 时 间 : 2013 年 12 15 时 25 分 
第 二 联 作 付 款 回 单 ( 无 银行 收 旋 童 无 效 ) 复核 记 账 
图 7-14 ”电子 缴 税 付款 凭证 
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例 7-8: 2013 年 12 月 16 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 依据 其 他 业务 收入 100 000 
元 计 提 营业 税金 及 附加 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 任 
证 如 图 7-15 所 示 。 原 始 凭证 如 表 7-19 所 示 。 
2013 年 12 月 16 日 字 
贷方 金额 
万 | 千 | 百 | 十 | 元 






















































































摘 要 | 总 账 科 





































































































计 提 营业 
税金 及 
附加 


营业 税金 
及 附加 





应 交 
营业 税 
应 交 城 市 
维护 


建设 税 


应 交 税 费 














应 交 教育 


费 附 加 





































































































































































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 害 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 和 君 制 单 ， 击 害 
图 7-15” 记 账 凭证 
表 7-19 营业 税金 及 附加 计算 表 
编制 单位 : 北京 通 灵 有 限 公 司 单位 : 元 
项 计 税 依据 税率 计 提 税额 备注 
营业 税 100 000 5% 5 000 
城市 维护 建设 税 5 000 7% 350 
教育 费 附 加 5 000 3% 150 
地 方 教育 附加 5 000 2% 100 
合 计 5 600 
财务 主管 ， 张 析 制 单 ， 孟 窒 





























小 微 企业 建 账 、 


记 账 业务 演示 





期 间 费 用 的 记 账 


( 一 ) 销售 费用 的 记 账 



































项 














PD 


算 内 容 
表 7-20 














es 
销售 费用 账户 核算 内 容 与 登 


记 说 明 
具体 内 容 





核算 企业 




















和 过程 中 发 生 的 各 种 费 








了 
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销售 商品 或 提供 多 





包括 销售 人 员 芯 
业务 宣传 费 、| 





民工 薪酬 、 
览 费 等 费用 





维修 葛 页、 装 利 出 


PE 


运输 费 、 


包装 费 、 


保 


广告 费 和 


险 费 、 





企业 ( 批 


保险 费 、 








乓 
网 
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运输 途中 | 








的 合理 损 





售 业 ) 在 购买 商品 过 程 
托 和 入 








中 发 生 的 费 / 
挑选 整 














库 前 的 


(包括 运输 费 、 


装卸 费 、 


包装 费 、 














核算 








应 按照 费用 项 

















进 和 














了 明细 核算 





表示 增加 ， 








登记 企业 所 发 生 的 各 项 销售 费用 





登记 说 明 


表示 减少 ， 


登记 月 











终结 转 当 期 损益 的 销售 费 月 












































Rr 
JR 
只 -wm 




















表 7-21 


来 ， 可 将 本 和 


上 




















余额 转 入 “本 年 利润 ” 

















核算 原理 如 表 7-21 所 示 。 


销售 费用 核算 原理 


， 结 转 后 本 科 








应 无 余额 














发 生 


计 








销售 费用 





借 : 销售 费 











发 生 运输 费 、 


中 的 合理 损耗 





装 估 费 


1 入 


、 包 装 费 、 
库 前 的 挑选 整理 费 


保险 费 、 


运输 途 




















月 末 结 转 销 人 


§ 线 








3. 销售 费用 记 账 演示 


例 7-9: 2013 
1 作 费 8 900 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 
如 图 7-17 和 医 


灯箱 竺 
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年 12 月 








凭证 如 图 7-16 所 示 。 原 始 凭 





a 


UE 






































17 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 支付 北京 金 艺 ) 


告 有 限 公 司 

















图 7-18 所 示 。 
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记 账 凭证 





2013 午 12 








摘 要 














借方 金额 





17 日 





< 




















































































































支付 灯箱 制 





作 费 








































































































0 
财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 宪 出 纳 ; 朱 斌 审核 : 代 君 
图 7-16 记 账 凭证 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 桶 
于 联 
AN 
票 日 期 : 2013-12-17 行业 分 类 : 零售 业 








机 打 代 码 : 
机 打 号 码 : 
付款 单位 : 
商品 名 称 


111001172110 

14532547 

北京 通 灵 有 限 公司 
规格 





灯箱 


大 写 金额 ， 捉 任 区 佰 元 整 
疏 款 单位 ;北京 金 艺 广告 有 限 公司 


























票 人 : 杨 国 丽 














机 器 编号 : 899900155423 
税 控 码 : 01045600687118500 


单价 
4 450.00 


金额 
8 900.00 
小 写 金额 : Ye 900.00 
收 款 单 位 税 号 110223601145654 





图 7-17 北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 





























bh 
2 














到 工商 银行 
账 支票 存根 


( 京 ) 


10204816 

















LH HE 
By 














期 2013 年 12 月 17 




















收 款 人 : 北京 金 艺 广告 有 限 公 司 





金 ， 额 : ¥8 900.00 








用 途 : 户外 灯箱 制作 费 








单位 主管 张 析 








会 计 重奏 


图 7-18 转账 支票 存根 
































发 票 代 码 111001172110 
标号 码 14532547 完 





) 梁 油 水 潍 


人 


三 河 


Sr 
PE A 











1) 〈 囊 配 江 立 床 


上 
下 
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例 7-10: 2013 年 12 月 17 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 销售 部 孙 晨 出 差 回 来 报销 
差旅费 1 640 元 。 北 京 通 录 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 
7-19 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 7-20 一 图 7-22 所 示 。 

记 账 凭证 


2013 年 12 月 17 日 字 第 号 

























































































摘 要 | 总 账 科 

















































































































< 付 差旅费 | 销售 费 月 
库存 现金 


























































































































财务 主管 ， 张 析 记 账 ， 孟 害 出 纳 ， 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 7-19 ” 记 账 凭证 
差旅费 报销 单 

部 门 销售 部 2013 年 12 月 17 日 








































































































































































































补 领 金额 | ¥1 640.00 
总 额 ) 喜 什 陆 佰 肆 拾 7 退还 金额 
| 












































LE 
AS 


计 主管 赵 四 审核 ， 曲 凡 出 纳 : 刘 全 领 款 人 :和 孙 晨 


图 7-20 ”差旅费 报销 和 
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河北 省 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 














了 票 联 发 票 代码 232001172111 
票 日 期 : 2013-12-16 行业 分 类 : 旅店 业 发 票 号 码 00532587 














税务 登记 号 220234556002512 

改 款 单位 : 邢台 市 湖 塘 山 庄 客房 部 
付款 单位 〈 个 人 ): 北京 通 灵 有 限 公司 
开票 项 单价 /房价 房间 数 /数量 :站 折扣 额 金额 (人 


> 
3 


梁 | 仆 









































腔 油 涉 


住宿 费 120 1 0 240 


备注 : 
小 写 合计 : 240.00 机 打 代码 : 232001172111 
大 写 合计 : 人 民 币 起 佰 肆 拾 元 整 机 打 号 码 : 00532587 
机 器 编号 : 100000002514 税 控 码 :， 2955ad25g78k2 
开票 人 : 唐 敏 收 球 单 位 ( 盖 章 有 效 ) 

图 7-21 河北 省 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 


河北 省 国家 税务 局 通用 手工 发 票 








〈 洗 出 油 灿 ) 










































































之 票 联 发 票 代码 144000621132 
付款 单位 ;北京 通 灵 有 限 公司 2013 年 12 月 15 日 发 昧 号 但 00546309 













































































深 | | 总 




















有 潜 油 水 








合计 人 
(大 写 ) ” 拥 佰 元 整 
收 坎 单位 名 称 : 邢台 健 伟 石化 有 限 公司 开票 人 : 方芳 


















































图 7-22 河北 省 国家 税务 局 通用 手工 发 票 


























( 二 ) 管理 费用 的 记 账 



































1. 管理 费用 账户 核算 内 容 与 登记 
管理 费用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-22 所 示 。 


ty 
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表 7-22 管理 费用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 





















































































































































































































































项 目 具体 内 容 
核算 企业 为 组 织 和 管理 生产 经 营 发 生 的 其 他 费用 
包括 企业 在 筹建 期 间 内 发 生 的 开办 费 、 行 政 管理 部 门 发 生 的 费用 (包括 固定 资产 折旧 费 、 修 
要 理 费 、 办 公费 、 水 电费 、 差 旅费 、 管 理 人 员 的 职工 薪酬 等 )、 业 务 招待 费 、 研 究 费用 、 技 术 转 让 
。 费 、 相 关 长 期 待 挫 费 用 捧 销 、 财 产 保险 费 、 聘 请 中 介 机 构 费 、 咨 询 费 〔 含 顾问 费 )、 诉 讼 费 等 费用 
企业 〈 批 发 业 、 零 售 业 ) 管理 费用 不 多 的 ， 可 不 设置 本 科目 ， 本 科目 的 核算 内 容 可 并 入 “ 销 
售 费用 ”科目 核算 
应 按照 费用 项 目 进行 明细 核算 
本 借方 | 表示 增加 ， 登 记 企 业 发 生 的 各 项 管理 费用 
i 贷方 | 表示 减少 ， 登 记 月 终结 转 当 期 损益 的 管理 费用 
余额 | 月 末 ， 可 将 本 科目 的 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
2. 管理 费用 核算 原理 
管理 费用 核算 原理 如 表 7-23 所 示 。 









































表 7-23 管理 费用 核算 原理 

































































































































































业务 内 容 会 计 处 理 
筹建 期 间 内 发 生 管理 费用 人 
LC. 贷 : 银行 存款 
借 : 管理 费 
行政 管理 部 门人 员 的 职工 薪酬 
四 贷 ， 应 付 职工 菏 一 
En a | 借 : 管理 费 
了 政 管理 部 门 计 提 的 国定 资产 折旧 费 和 发 生 二 
的 修理 费 贷 : 累计 折旧 
i 银行 存款 
行政 管理 部 门 发 生 的 办 公费 、 水 电费 、 差 旅费 | 生理 变 用 
加 贷 ， 银行 存款 
。 SR R 借 : 管理 费 
发 生 业 务 招待 费 、 相 关 长 期 待 摊 费 用 摊 销 、 技 Rs 
站: 丁 仔 姑 
术 转 让 费 、 诉 讼 费 等 2 
长 期 待 排 费 用 
借 : 管理 费 
3 行 研究 无 形 资产 发 生 的 研究 费 
行 研 究 无 形 资产 发 生 的 研究 费用 贷 ， 研 发 支出 
借 : 本 年 利润 
月 未 ， 将 管理 费用 转 入 “本 年 利润 ” 和 
末 ， 将 管理 费用 转 入 “本 年 利润 ” 科 ee 
3. 管理 费用 记 账 演示 
例 7-11: 2013 年 12 月 17 日 ,北京 通 录 有 限 公司 行政 部 姜 成 人 竹 购买 办 公用 品 ， 



































现金 支付 办 公用 品 款 456 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 
记 账 凭证 如 图 7-23 所 示 。 原 始 和 凭证 如 图 7-24 所 示 。 
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记 账 凭证 


2013 年 12 月 17 日 字 第 号 














借方 金额 











总 账 科 目 































































































购 办 公 | 管理 费 








品 “| 库存 现金 
































































































































财务 主管 : 张 析 记 账 ， 孟 害 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 7-23” 记 账 凭证 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
票 联 发 票 代 码 111001172110 
票 日 期 : 2013-12-17 行业 分 类 : 零售 业 发 昧 号码 14532548 





























机 打 代 码 : 111001172110 机 器 编号 : 899900155423 
机 打 号 码 : 14532548 税 控 码 : 01045600687118500 


付款 单位 : 北京 通 灵 有 限 公司 


) 梁 油 水 深 | 小 


混 
Cy 


规格 单位 数量 单价 金额 


ER 


六 


A4 打印 纸 100.00 200.00 





B5 打印 纸 128.00 256.00 





大 写 金额 : 肆 佰 伍 拾 陆 元 整 小 写 金额 : 半 56.00 


CE 





收 坎 单位 : 北京 天 成 办 公用 品 有 限 公司 收 款 单 位 税 号 110223601145677 











〈 滋 出 



































图 7-24 北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
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( 三 ) 财务 费用 的 记 账 


1. 财务 费用 账户 核算 内 容 与 登记 
财务 费用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-24 所 示 。 
表 7-24 财务 费用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 

项 上 具体 内 容 

核算 企业 为 筹集 生产 经 营 所 需 资金 发 生 的 筹资 费用 ， 包 括 利息 费用 ( 减 利息 收入 )、 汇 竞 损 
失 、 银 行 相关 手续 费 、 企 业 给 予 的 现金 折扣 ( 减 享受 的 现金 折扣 ) 等 费用 
核算 “| ”企业 为 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 经 过 1 年 期 以 上 的 制造 才能 达到 预定 可 销售 状态 的 存货 

生 的 借款 费用 ， 在 “在 建 工 程 ”“ 研 发 支出 ”“ 制 造 费用 ”等 科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 

企业 发 生 的 汇兑 收益 ， 在 “营业 外 收入 ”科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 





































































































ft 
a 
有 


















































HH 
蝶 
涉 
上 






































































































































应 按照 费用 项 目 进 行 明细 核算 
和 借方 表示 增加 ， 登 记 企业 发 生 的 各 项 财务 费用 
说 明 贷方 表示 减少 ， 登 记 月 终结 转 当 期 损益 的 财务 费 睛 
余额 月 末 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 















































2. 财务 费用 核算 原理 
财务 费用 核算 原理 如 表 7-25 所 示 。 
表 7-25 ”财务 费用 核算 原理 

业务 内 容 会 计 处 理 
营 : 财务 费用 
贷 : 银行 存款 
营 : 银行 存款 
财务 费用 《〈 按 照 贴现 息 ) 
贷 ， 应 收 票 据 〈 银 行 无 追 索 权 情况 下 ) 
短期 借款 〈 银 行 有 追 索 权 情 况 下 ) 
发 生 应 冲 减 财务 费用 的 利息 收入 、 享 受 的 现金 | 借 : 银行 存款 












































发 生 利 县 费用 

















贴现 未 到 


期 的 商业 汇票 
























































折扣 等 贷 ， 财务 费 
借 : 本 年 利润 
7 < 结 专 见 费 
月 末 结 转 财务 费用 贷 ， 财 务 费 





3. 财务 费用 记 账 演示 

例 7-12: 2013 年 12 月 4 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 采 购 商 品 验 收入 库 ， 以 电汇 
结算 方式 向 广州 万 丰 油 晶 有 限 公司 付 货款 ,办 理 汇款 支付 汇款 手续 费 10 元 。 北京 
通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 如 图 7-25 所 示 。 原 始 凭 证 如 
图 7-26 所 示 。 
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记 账 赁 证 


2013 年 12 月 04 日 字 第 ”号 














借方 金额 

















总 账 科 


































































































| 财务 费 月 
银行 存款 



















































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 和 孟 蹇 出 纳 : 朱 试 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 害 
图 7-25” 记 账 任 证 


ICBC ”(@@) _ 中 国 工商 银行 收费 赁 条 

2013 年 12 月 04 日 

付款 人 名 称 ] | ”付款 人 账号 
服务 项 
(凭证 种 类 ) 


电汇 手续 费 













































































上 述 款项 请 从 
我 账户 中 支付 。 














































































































L 
领 购 人 证 件 
领 购 人 证 














领 购 人 姓名 
































图 7-26 收费 赁 条 

例 7-13: 2013 年 12 月 4 日， 北京 通 灵 有 限 公 司 出 纳 刘 倩 到 银行 购买 现金 支 
票 、 转 账 文 票 各 一 本 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭证 
如 图 7-27 所 示 。 原 始 凭证 如 图 7-28 所 示 。 
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记 账 赁 证 


2013 年 12 月 04 日 字 第 ”号 














借方 金额 








总 账 科 








































































































购买 支票 | 财务 费 月 








银行 存款 







































































财务 主 


天 


: 张 析 记 账 : 孟 罕 出 纳 : 朱 试 审核 ， 代 和 君 制 单 : 孟 害 
图 7-27 记 账 凭证 


ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 凭 条 


2013 和 定 12 月 04 










































































付款 人 名 称 北京 通 灵 有 限 






































服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工 手续 [mw| 轨 | 上 述 款项 请 从 
5 我 账户 中 支付 。 












































现金 支票 
转账 文 票 





























金额 2 


(大 写 ) 肆 拾 伍 元 整 





























在 购买 凭证 时 填写 
领 购 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 
图 7-28 ”收费 任 条 

例 7-14: 2013 年 12 月 6 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 收 到 存款 利息 1 452.33 元 。 北 
京 通 灵 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 填 写 记 账 凭证 如 图 7-29 所 示 。 原 始 凭证 
如 图 7-30 所 示 。 











领 购 人 姓名 
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记 账 凭证 


2013 年 12 月 06 日 











怕 
小 
< 





借方 金额 贷方 金额 








总 账 科 











































































































银行 存款 
财务 费用 






















































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 更 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 孟 窗 





图 7-29 ” 记 账 凭证 


ICBC 全) 中 国 工商 银行 。 业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 
入 账 日 期 : 2013-12-06 可 单 编号 : 11271000002 

付款 人 户 名 : 

付款 人 账号 : 

付款 人 开户 行 /发 报 行 : 

收 款 人 户 名 : 北京 通 灵 有 限 公司 

收 球 人 账号 ;0200053 

收 球 人 开户 银行 : 

币 种 : 人 民 币 (本 位 币 》 金额 (小 写 ): 1 452.33 

金额 (大 写 ) 喜 什 肆 佰 伍 拾 贰 元 会 角 佐 


凭证 种 类 : 凭证 号 码 : 


T 









































业务 (产品) 种类: 往来 户 利息 入 账 摘要 : 利息 











交易 机 构 号 : 0020000533 ” 记 账 柜员 号 ;00022 交易 代码 : 52056 途 : 
起 息 日 期 ，2013-06-01 止息 日 期 ，2013-11-30” 息 余 积 数 : 452，123，556，084.82 
利率 : 0.500000% ”利息 : 1 452.33 

















调整 利息 : 0.00 冲 正 利息 ; 0.00 


























打印 次 数 : 次 单 注意 重复 。 打印 日 期 : 2013-12-06 打印 柜员 : 02033 





T 





图 7-30 业务 回 单 〈 收 鞭 ) 凭证 
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-~- 营 


八 、 忆 


业 外 支出 的 记 账 


( 一 ) 营业 外 支出 账户 核算 内 容 与 登记 

















营业 外 支出 账户 核 入 




















内 容 与 登记 说 明 如 表 7-26 所 示 。 





















































































































































































































































































































































表 7-26 营业 外 支出 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 
项 具体 内 容 
本 科目 核算 企业 发 生 的 各 项 营业 外 支出 
人 从“| 包括 存货 的 极 亏 、 煞 损 、 报 废 损失 ， 非 流动 资产 处 轩 净 损失 ， 坏 账 损失 ， 无 法 收回 的 长 期 
册 容 “| 债券 投资 损失 ， 无 法 收回 的 长 期 股权 投资 损失 ， 自 然 灾害 等 不 可 抗力 因素 造成 的 损失 ， 税 收 
滞纳金 ， 罚 金 ， 罚 款 ， 被 没收 财物 的 损失 ， 捐 赠 支出 ， 赞 助 支出 等 
应 按照 支出 项 目 进行 明细 核算 
借方 表示 增加 ， 登 记 企业 发 生 的 各 项 营业 外 支出 
贷方 表示 减少 ， 登 记 转 入 “本 年 利润 ”科目 的 营业 外 支出 
余额 未 ， 可 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
( 二 ) 营业 外 支出 核算 原理 
营业 外 支出 核算 原理 如 表 7-27 所 示 。 
表 7-27 营业 外 支出 核算 原理 
业务 内 容 会 计 处 理 
确认 存货 的 盘 亏 、 毁 损 、 报 记 WE ee ee 
A 贷 ， 待 处 理财 产 损 溢 一 一 待 处 理 流动 资产 损 溢 
损失 ， 非 流动 资产 处 置 净 损失 ， 2 
自然 灾害 等 不 可 抗力 因素 造成 
的 损失 ee 
无 形 资产 
篆 ， 银行 存款 按照 可 收回 的 金额 ) 
营业 外 支出 按照 其 差额 ) 
确认 实际 发 生 的 坏账 损失 贷 ， 应 收 账 款 〔 按 照应 收 账 款 的 账面 余额 ) 
预付 账 款 按照 预付 账 款 的 账面 余额 ) 
他 应 收 款 按 照 其 他 应 收 款 的 账面 余额 ) 
,| 借 : 营业 外 支出 
支付 税收 滞纳金 、 罚 金 、 罚 款 i 
确认 被 没收 财物 的 损失 、 捐 赠 | 借 : 营业 外 支出 
支出 、 赞 助 支出 贷 ， 银行 存款 
月 末 ， 将 营业 外 支出 转 入 “本 | 借 ， 本 年 利润 
年 利润 ” 科 贷 : 营业 外 支出 
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( 三 ) 营业 外 支出 记 账 演示 


例 7-1$: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 收 到 税务 机 关 处 罚 书 ， 被 税 
务 机 关 处 以 税收 罚款 2 100 元 及 滞纳金 512.3 元 ,北京 通 录 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 
原始 赁 证， 填写 记 账 任 证 如 图 7-31 所 示 。 原 始 凭 证 如 图 7-32 所 示 。 

记 账 凭证 


2013 年 12 月 31 日 






































怕 
小 
由 


























总 账 科 







































































































































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 寡 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 : 也 容 


图 7-31 记 账 凭证 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 12 月 31 日 凭证 字号 : 201306227031 
纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 通 灵 有 限 公 司 101200005375621 
十 款 人 全 称 : 北京 通 灵 有 限 公 司 税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 
十 款 人 账号 : 09553007 收 款 国 库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 〈 代 理 ) 
十 款 人 开户 银行 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ” 缴 款 书 交 易 流水 号 :; 200560221455 
小 写 (合计 ) 金额 ，¥2 612.30 税 票 号 码 : 200560221455 
大 写 (合计 ) 金额 ; 起 什 陆 佰 喜 拾 起 元 会 






















































































































































































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
增值 税 〈 滞 纳 金 、 罚 款 ) 2013.06.01 一 2013.12.31 ¥2 612.30 








本 印 时 间 : 2013 年 12 月 31 日 11 时 25 分 
第 三 联 作 付 球 回 单 ( 无 银行 收 许 章 无 效 ) 复核 记 账 


图 7-32 ”电子 缴 税 付款 凭证 
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七 、 所 得 税 费 用 的 记 账 


( 一 ) 所 得 税 费 用 账户 核算 内 容 与 登记 









































所 得 税 费 用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 如 表 7-28 所 示 。 


表 7-28 所 得 税 费 用 账户 核算 内 容 与 登记 说 明 


























































































































































































































项 具体 内 容 
核算 企业 根据 《企业 所 得 税法 》 确 定 的 应 从 当期 利润 总 额 中 扣除 的 所 得 税 费 用 
二 全国 风 企业 根据 《企业 所 得 税法 》 规 定 补 交 的 所 得 税 ， 也 通过 本 科目 核算 。 
企业 按照 规定 实行 企业 所 得 税 先 征 后 返 的 ， 实 际 收 到 返还 的 企业 所 得 税 ， 在 “营业 外 收 
入 ”科目 核算 ， 不 在 本 科目 核算 
普 方 表示 增加 ， 登 记 企业 发 生 的 所 得 税 费 用 
总 汪汪 贷方 表示 减少 ， 登 记 本 期 转 入 “本 年 利润 ”科目 的 所 得 税 费 用 
过 珊 年 度 终了 ， 应 将 本 科目 的 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 
余额 








( 三 ) 所 得 税 费 用 核算 原理 














‘tt 














所 得 税 费 用 核算 原理 如 表 7-29 所 示 。 








表 7-29 所得税 费用 核算 原理 


业务 内 容 会 计 处 理 


借 : 所 得 税 费用 























年 度 终了 计算 确定 当期 应 纳税 额 ee i 

贷 ， 应 交 税 费 一 应 交 企业 所 得 税 
| 借 : 应 交 税 费 一 应 交 企 业 所 得 税 
交纳 所 得 税 





( 三 ) 所 得 税 费 用 记 账 演示 























例 7-16: 2013 年 12 月 31 日 ,北京 通 灵 有 限 公 司 月 末 根 据 利润 总 额 预 缴 本 季 
度 所 得 税 22 862.40 元 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ,填写 记 账 凭证 
如 图 7-33 所 示 。 原 始 凭 证 如 表 7-30 所 示 。 
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记 账 凭证 
2013 年 12 月 31 日 字 人 第 号 
借方 金额 



































总 账 科 








































































































折 得 税 | 所 得 税 费用 





应 交 企业 所 


点 交 税 费 
得 税 

























































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 害 出 纳 : 朱 斌 审核 ， 代 君 制 单 : 孟 害 














图 7-33” 记 账 赁 证 
表 7-30 ”所 得 税 计算 表 





















































2013 年 12 月 31 日 单位 : 元 
项 本 期 发 生 额 
本 年 利润 (贷方 ) 384 240.00 
本 年 利润 (借方 ) 292 790.39 
利润 总 额 91 449.61 
适用 税率 25% 
所 得 税 费 用 22862.40 





制 表 : 孟 蹇 

例 7-17: 2013 年 12 月 31 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 将 所 得 税 费用 22 862.40 元 
转 入 “本 年 利润 ”科目 。 北 京 通 灵 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 赁 证， 填写 记 账 凭 
证 如 图 7-34 所 示 。 原 始 凭证 如 表 7-31 所 示 。 


记 账 赁 证 








































































































2013 年 12 月 31 日 字 第 号 
借方 金额 





























































































































结 转 所 得 税 FE 利润 
费用 “| 所 得 税 费用 













































































财务 主管 : 张 析 记 账 : 孟 宪 出 纳 : 朱 斌 审核 : 代 君 制 单 ， 孟 罕 
图 7-34” 记 账 凭证 
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表 7-31 净利 润 计算 表 














2013 年 12 月 31 日 


















































单位 : 元 
项 本 期 发 生 额 
本 年 利润 (贷方 ) 384 240.00 
本 年 利润 (借方 ) 292 790.39 
利润 总 额 91 449.61 
所 得 税 费 用 22 862.40 
净利 润 68 587.21 
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一 、 增 值 税 纳 税 申报 业务 


( 一 ) 增值 税 的 概念 








增值 税 是 以 商品 《〈 含 应 税 劳务 ) 在 流转 过 程 中 产生 的 增值 额 为 计 税 依据 征收 
的 一 种 流转 税 。 


























( 二 ) 增值 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 
增值 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 如 表 8-1 所 示 。 








































































































表 8-1 增值 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 
名 称 具体 内 容 
几 在 中 华人 民 共 和 国境 内 销售 或 者 进口 货物 、 提 供应 税 劳 务 的 单位 和 个 人 都 是 增值 税 
纳税 义务 人 
单位 单位 是 指 一 切 从 事 销售 或 进口 货物 、 提 供应 税 劳务 的 单位 ， 包 括 企 
业 、 行 政 单位 、 事 业 单 位 、 军 事 单位 、 社 会 团体 及 其 他 单位 
纳税 义务 人 






































永定 个 人 是 指 凡 从 事 销 售 或 进口 货物 、 提 供应 税 劳务 的 个 人 均 属 于 增值 
i 
税 的 纳税 义务 人 ， 包 括 个 体 工 商户 和 其 他 个 人 












































单位 租赁 或 者 承包 给 其 他 单位 或 个 人 经 营 的， 以 承租 人 或 承包 人 为 
承租 人 和 承包 人 
纳税 义务 人 





























境外 的 单位 或 者 个 人 在 境内 提供 应 税 劳务 ， 而 在 境内 未 设 有 经 营 机 构 的 ， 以 其 境内 代 
扣 缴 义务 人 “| 理 人 为 扣 缴 义务 人 











在 境内 没有 代理 人 的 ， 以 购买 方 为 扣 缴 义 务 人 


( 三 ) 增值 税 征收 范围 


1. 增值 税 征收 范围 的 一 般 规定 
增值 税 征 收 范围 的 一 般 规 定 如 表 8-2 所 示 。 




















小 微 企业 建 账 、 


记 账 业务 演示 





表 8-2 增值 税 征收 范围 的 一 般 规 定 









































































































































项 日 具体 内 容 
销售 货物 是 指 有 偿 转 让 货物 的 所 有 权 。“ 有 偿 ” 不 仅仅 指 从 购买 方 取得 货币 ， 还 包 
销售 货物 | 括 取得 货物 或 其 他 经 济 利益 
FE 收 范 货物 是 指 有 形 动产 ， 包 括 电 力 、 热 力 和 气体 在 内 
目的 一 | 提供 加 加 工 是 指 受 托 加 工 货物 , 即 委托 方 提供 原料 及 主要 材料 , 受托 方 按照 委托 方 的 要 求 
役 规定 | 及 修理 修 | 制造 货物 ， 并 收取 加 工 费 的 业务 
配 劳务 | 修理 修配 是 指 受 托 方 对 损坏 和 形 失 功能 的 货物 进行 修复 ， 使 其 恢复 原状 和 功能 的 业务 
进口 货物 F 



























































i 进口 货物 是 指 申报 进入 中 国 海关 境内 的 货物 并 且 是 增值 税 的 应 税 货 


2. 增值 税 征收 范围 的 特殊 行为 
































增值 税 征收 范围 的 特殊 行为 如 表 8-3 所 示 。 
表 8-3 增值 税 征收 范围 的 特殊 行为 
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项 具体 内 容 
一 项 销售 行为 ， 如 果 同时 涉及 增值 税 应 税 货物 又 涉及 非 应 税 劳务 ， 并 且 该 非 应 税 劳 
务 是 为 直接 销售 应 税 货物 而 提供 的 混合 行为 ， 则 称 为 混合 销售 行为 
非 应 税 劳务 是 指 属于 应 征 营业 税 的 交通 运输 业 、 建筑 业 、 金融 保险 业 、 邮电 通信 业 、 
入 入 入 | 文化 体育 业 、 娱 乐 业 、 服 务 业 税目 征 税 范围 的 劳 
下 轴 “| 人 机 多 的 生产 、 批发 或 零售 的 纳税 义务 人 ， 以 及 以 从 事 货 物 的 生产 、 批 发 或 夫人 
为 主 兼 营 非 应 税 劳务 的 纳税 义务 人 的 混合 销售 行为 ， 应 视 同 销售 货物 计 征 增值 税 
“以 从 事 货物 的 生产 、 批 发 或 零售 为 主 兼 营 非 应 税 劳务 ”是 指 纳税 义务 人 年 货物 铺 
售 领 占 年 货物 销售 额 与 非 应 税 劳务 营业 额 的 合计 数 超 过 50% 
其 他 纳税 义务 人 的 混合 销售 行为 ， 应 视 为 销售 非 应 税 劳务 ， 计 征 营业 税 
有 将 货物 交付 其 他 单位 或 者 个 人 代销 
0 销售 代销 货物 
> 设 有 两 个 以 上 机 构 并 实行 统一 核算 的 纳税 义务 人 ,将 货物 从 一 个 机 构 移送 其 他 机 构 
用 于 销售 ， 但 相关 机 构 设 在 同一 县 《市 ) 的 除外 
视 同 销售 人 二 
入 | 痊 自 六 或 委托 加 工 的 货物 用 于 站 增 人 税 应 税 大 
将 自 产 、 委 托 加 工 或 购买 的 货物 作为 投资 ， 提 供给 其 他 单位 或 个 体 工商 户 
将 自 产 、 委 托 加 工 或 购买 的 货物 分 配给 股东 或 投资 者 
将 自 产 、 委 托 加 工 的 货物 用 于 集体 福利 或 个 人 消费 
将 自 产 、 委 托 加 工 或 购买 的 货物 无 偿 赠 送 给 其 他 单位 或 个 人 
| 外科 义务 人 六 间 应 税 劳 和 的 ， 应 分 别 术 各 货物 和 应 税 芝 务 与 非 应 税 芝 务 的 销售 
避 名 | 吏 。 对 侦 掀 和 应 税务 的 销售 字 计 征 增 信 税 ， 对 非 应 税 劳务 的 营业 祯 计 人 征 营业 了 
人 为 ”| 如果 不 分 别 核算 或 不 能 准确 核 和 货物 和 应 税 劳务 与 非 应 税 劳务 的 销售 领 , 则 由 主管 
税务 机 关 核算 货物 或 应 税 劳务 的 销售 额 ， 并 分 别 计 税 
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( 四 ) 增值 税 征收 率 


增值 税 对 小 微 企 业 采用 简易 征收 办 法 ， 对 小 微 企业 适用 的 税率 称 为 征收 率 。 
小 微 企业 适用 两 档 征收 率 如 表 8-4 所 示 。 
表 8-4 增值 税 征收 率 

























































































































































































NM 具体 内 容 
小 微 企 业 销售 货物 或 提供 应 税 劳务 按 3% 征 收 率 计 征 增 值 税 
3% 小 微 企业 采用 简易 办 法 征收 增值 税 ， 不 抵 扣 进项 税额 
小 微 企业 销售 自己 使 用 过 的 除 固定 资产 以 外 的 物品 ， 应 按 3% 的 征收 率 征收 增值 税 
2% 小 微 企业 销售 自己 使 用 过 的 固定 资产 ， 减 按 2% 的 征收 率 征收 增值 税 






































(五 ) 小 微 企 业 增值 税 应 纳税 额 的 计算 


小 微 企 业 增 值 税 应 纳税 额 的 计算 如 表 8-5 所 示 。 
表 8-5 ”小 微 企业 增值 税 应 纳税 额 的 计算 





























项 目 具体 肉 容 
应 纳税 额 的 计算 应 纳税 颁 - 销 售 额 x 征 收 率 
小 微 企业 计算 增值 税 应 纳税 额 | 





























销售 额 的 计算 销售 额 = 合 税 销售 额 (1+ 征 收 率 ) 








( 六 ) 增值 税 纳税 时 间 


增值 税 纳税 时 间 如 表 8-6 所 示 。 

表 8-6 ”增值 税 纳税 时 间 

项 上 具体 内 容 

销售 货物 或 者 应 税 劳务 的 纳税 义务 发 生 时 间 为 收 旋 销售 款项 或 者 取得 索取 销售 款项 凭据 的 
当天 ， 先 开具 发 票 的 ， 为 开具 发 票 的 当天 ， 进 口 货物 为 报关 进口 的 当天 

采取 直接 收 款 方式 销售 货物 的 ， 不 论 货物 是 否 发 出 ， 均 为 收 到 销售 款项 或 取得 索取 销售 款项 
凭据 的 当天 
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纳税 采取 托 收 承 付 和 委托 银行 收 球 方式 销售 货物 的 ， 为 发 出 货物 并 办 受托 收 手续 的 当天 

义务 采取 内 销 和 分 期 收 款 方式 销售 货物 的 ， 为 按 合 同 约定 的 收 蒜 日 期 的 当天 ， 无 书面 合同 的 或 

发 生 者 书面 合同 没有 约定 收 款 日 期 的 ， 为 货物 发 出 的 当天 

时 间 采取 预收 货款 方式 销售 货物 的 ， 为 货物 发 出 的 当天 ,但 销售 生产 工期 超过 12 个 月 的 大 型 机 
械 设备 、 船 舶 、 飞 机 等 货物 的 ， 为 收 到 预收 款 或 者 书面 合同 约定 的 收 球 日 期 的 当天 






































委托 其 他 纳税 义务 人 代销 货物 的 ， 为 收 到 代销 单位 的 代销 清单 或 者 收 到 全 部 或 者 部 分 货款 
的 当天 ; 未 收 到 代销 清单 及 货款 的 ， 为 发 出 代销 货物 满 180 天 的 当天 






































销售 应 税 劳务 的 ， 为 提供 劳务 同时 收 旋 销 售 款项 或 取得 索取 销售 款项 凭据 的 当天 


























纳税 义务 人 发 生 视 同 销售 货物 行为 的 ， 为 货物 移送 的 当天 
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七 ) 增值 税 纳税 期 限 

































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































增值 税 纳税 期 限 如 表 8-7 所 示 。 
表 8-7 ”增值 税 纳税 期 限 
项 有 具体 内 容 
增值 税 的 纳税 期 限 规定 为 1 日 、3 日 、5 日 、10 日 、15 日 、1 个 月 或 者 1 个 季度 
纳税 期 限 | 以 1 个 季度 为 纳税 期 限 的 规定 仅 适 用 于 小 微 企业 
六 的 规定 | 纳税 义务 人 的 具体 纳税 期 限 ， 由 主管 税务 机 关 根 据 纳税 义务 人 应 纳税 额 的 大 小 分 别 核 
: 定 ， 不 能 按照 固定 期 限 纳税 的 ， 可 以 按 次 纳税 
- 纳税 义务 人 以 1 个 月 或 者 1 个 季度 为 纳税 期 的 ， 自 期 满 之 日 起 15 日 内 申报 纳税 
， ,| 纳税 义务 人 以 1 日 、3 日 、5 日 、10 日 或 者 15 日 为 一 期 纳税 的 ， 自 期 满 之 日 起 5 日 内 
限 | 报 缴 税 款 | ， _.、 a a 
前 预 缴 税 款 ， 于 次 月 1 日 起 15 日 内 申报 纳税 并 结 清 上 月 应 纳税 款 
纳税 义务 人 进口 货物 ， 应 当 自 海关 填 发 海关 进口 增值 税 专用 缴 款 书 之 日 起 15 日 内 缴纳 
税 款 
( 八 ) 增值 税 纳税 地 点 
增值 税 纳税 地 点 如 表 8-8 所 示 。 
表 8-8 ”增值 税 纳税 地 点 
项 具体 内 容 
固定 业 户 应 当 向 其 机 构 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 
总 机 构 和 分 支 机 构 不 在 同一 县 (市) 的 ， 应 当 分 别 向 各 自 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 
经 国务 院 财政 、 税 务 主管 部 门 或 者 其 授权 的 财政 、 税 务 机 关 批 准 ， 可 以 由 总 机 构 汇总 向 
i 总 机 构 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 
pe 同 定 业 户 到 外 县 (市 ) 销售 货物 或 者 应 税 劳务 , 应 当 向 其 机 构 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 
gi 请 开具 外 出 经 营 活动 税收 管理 证 明 ， 并 向 其 机 构 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 
入 未 开具 证 明 的 , 应 当 向 销售 地 或 者 劳务 发 生地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 ; 未 向 销售 地 或 
了 者 劳务 发 生地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 的 ， 由 其 机 构 所 在 地 的 主管 税务 机 关 补 征 税 款 
非 固定 业 户 销售 货物 或 者 应 税 劳务 , 应 当 向 销售 地 或 者 劳务 发 生地 的 主管 税务 机 关 申 
点 | 非 固定 业 | 
户 的 纳税 - a = a 
hn 未 向 销售 地 或 者 劳务 发 生地 的 主管 税务 机 关 申报 纳税 的 , 由 其 机 构 所 在 地 或 者 居住 地 的 
主管 税务 机 关 补 征 税 款 
进口 货 进口 货物 ， 应 当 向 报关 地 海关 申报 纳税 
增值 税 纳 本 A Pr 
i 扣 缴 义务 人 应 当 向 其 机 构 所 在 地 或 者 居住 地 的 主管 税务 机 关 申 报 缴纳 其 扣 缴 的 税 款 
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( 九 ) 增值 税 纳税 申报 案例 


例 8-1: 

1. 企业 状况 

企业 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 

企业 注册 号 : 101200005375621 

企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 99 号 

法 定 代 表 人 : 张强 
财务 主管 : 张 析 
2. 企业 业务 
北京 通 录 有 限 公司 2013 年 11 月 发 生 如 下 业务 : 
1) 2013 年 11 月 2 日 ， 销 售 给 兴 达 商场 甲 商品 一 批 ， 开 具 的 普通 发 票 上 注 明 

价款 为 50 000 元 。 
2) 2013 年 11 月 15 日 ， 销 售 给 科 创 公司 乙 商 品 一 批 ， 开 有 具 的 普通 发 票 上 注 

明 价款 为 15 000 元 ， 货 款 尚 未 收 到 。 
3) 2013 年 11 月 25 日 ， 销 售 给 双 栖 公司 丙 商 品 一 批 ， 开 具 的 普通 发 票 上 注 













































































































































































明 价款 为 36 000 元 。 
3. 计算 应 纳税 额 
2013 年 11 月 30 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公司 核实 本 期 所 售 商品 ， 计 算 本 期 应 纳 增值 
税 税额 。 
2013 年 11 月 销售 商品 含 税 销售 额 =50 000 元 +15 000 元 +36 000 元 =101 000 元 
根据 换算 公式 : 销售 额 = 含 税 销售 额 (1+ 征 收 率 ) 
2013 年 11 月 销售 额 =101 000 元 > (1+3%) =98 058.25 元 
根据 计算 公式 : 应 纳税 额 = 销售 额 x 征 收 率 
2013 年 11 月 应 纳税 额 =98 058.25 元 x3%=2 941.75 元 
4. 填 制 增值 税 纳税 申报 表 
增值 税 纳税 申报 表 如 表 8-9 所 示 。 


































































































































































































































































































































































































表 8-9 ”增值 税 纳税 申报 表 ( 小 规模 ) 
纳税 人 识别 号 : |1 10111210101010151317|1516121|1 
纳税 人 名 称 (公章 ); 北京 通 灵 有 限 公司 金额 单位 : 元 〈 列 至 角 分 ) 
税 款 所 属 期 2013 年 11 月 1 日 至 2013 年 11 月 30 日 填 表 日 期 2013 年 12 月 1 日 
大 栏 次 本 月 数 | 本 年 累计 
(一 ) 应 征 增值 税 货物 及 劳务 不 含 税 销售 额 1 98 058.25 
其 中 : 税务 机 关 代 开 的 增值 税 专 用 发 票 不 含 税 销售 额 2 0.00 
一 、 计 税 依据 税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 不 含 税 销售 额 3 98 058.25 
(二 ) 销售 使 用 过 的 应 税 固定 资产 不 含 税 销售 额 4 0.00 
其 中 : 税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 不 含 税 销售 额 5 0.00 
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( 续 ) 
项 栏 次 本 月 数 | 本 年 累计 
(三 ) 免税 货物 及 劳务 销售 额 6 0.00 
其 中 : 税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 销售 额 y 0.00 
一 、 计 税 依据 
(四 ) 出 口 免税 货物 销售 额 8 0.00 
其 中 :， 税 控 器 具 开 具 的 普通 发 票 销售 额 9 0.00 
本 期 应 纳税 额 10 2 941.75 
本 期 应 纳税 额 减 征 额 11 0.00 
二 、 税 款 计 算 应 纳税 额 合计 12=10-11 | 2 941.75 
本 期 预 缴 税额 13 0.00 二 
本 期 应 补 〈 退 ) 税额 14=12-13 | 2 941.75 一 
如 纳税 人 填报 ， 由 纳税 人 填写 以 下 各 栏 ; 
纳税 人 或 代理 
人 声明 : 此 纳税 申 | 办 税 人 员 《 签 章 ): 再 害 财务 负责 人 《【 签 章 ): 张 析 
报表 是 根据 国家 
税收 法 律 的 规定 法 定 代表 人 〈 签 章 ); 张强 联系 电话 : 
填报 的 ,我 确定 它 如 委托 代理 人 填报 ， 由 代理 人 填写 以 下 各 栏 : 
是 丰 实 的 、 可 党 | 代理 人 名 称 ; 经 办 人 【 签 章 ); 联系 电话 : 
的 、 完 整 的 代理 人 ( 公 童 ); 
受理 人 : 受理 日 期 : 年 月 日 受理 税务 机 关 〔 签 章 ): 
例 8-2: 


1. 企业 状况 
企业 名 称 : 北京 通 灵 有 限 公司 
企业 注册 号 : 101200005375621 
企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 99 号 
法 定 代 表 人 : 张强 
财务 主管 : 张 析 
2. 企业 业务 
北京 通 录 有 限 公 司 2013 年 10 月 发 生 如 下 业务 : 
2013 年 10 月 15 日 ， 销 售 给 科 创 公 司 乙 商 品 一 批 ， 开 有 具 的 普通 发 票 上 注 明 价 
款 为 15 000 元 ， 货 球 尚 未 收 到 。 
3. 计算 应 纳税 额 
2013 年 10 月 30 日 ， 北 京 通 灵 有 限 公 司 核实 本 期 所 售 商品 ， 计 算 本 期 应 纳 增值 
税 税额 。 
2013 年 10 月 销售 商品 含 税 销售 额 =15 000 元 
根据 换算 公式 : 销售 人 额 = 含 税 销售 额 (1+ 征收 率 ) 
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2013 年 10 月 销售 额 =15 000 元 (1+3%) =14 563.11 元 

根据 计算 公式 : 应 纳税 额 = 销 售 额 x 征收 率 

2013 年 10 月 应 纳税 额 =14 563.11 元 x3%=436.89 元 

4. 填 制 增值 税 纳税 申报 表 

小 微 企业 月 销售 额 不 到 20 000 元 的 ， 免 征 增值 税 。 增 值 税 纳税 申报 表 如 表 8-10 
所 示 。 







































































表 8-10 ”增值 税 纳税 申报 表 〔 小 规模 ) 






































































































































































































































































































































































































































纳税 人 识别 号 : |1101112101010101513171516121|1 
纳税 人 名 称 《〈 公 章 ): 北京 通 灵 有 限 公司 金额 单位 : 元 〈 列 至 角 分 ) 
税 款 所 属 期 2013 年 10 月 1 日 至 2013 年 10 月 31 日 ” 填 表 日 期 2013 年 11 月 1 日 
项 栏 次 本 月 数 | 本 年 累计 
(一 ) 应 征 增值 税 货物 及 劳务 不 含 税 销售 额 1 14 563.11 
其 中 :税务 机 关 代 开 的 增值 税 专用 发 票 不 含 税 销售 额 2 0.00 
税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 不 含 税 销售 额 3 14 563.11 
(二 ) 销售 使 用 过 的 应 税 固定 资产 不 含 税 销售 额 4 0.00 
一 、 计 税 依据 一 本 
其 中 : 税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 不 含 税 销售 额 5 0.00 
(三 ) 免税 货物 及 劳务 销售 额 6 0.00 
其 中 : 税 控 器 具 开 有 具 的 普通 发 票 销 售 额 7 0.00 
(四 ) 出口 免 税 货物 销售 额 8 0.00 
其 中 :， 税 控 器 具 开 具 的 普通 发 票 销售 额 9 0.00 
本 期 应 纳税 额 10 436.89 
本 期 应 纳税 额 减 征 额 11 436.89 
二 、 税 款 计算 应 纳税 额 合 计 12=10-11| 0.00 
本 期 预 缴 税额 13 0.00 一 
本 期 应 补 〈 退 ) 税额 14=12-13 | 0.00 一 
如 纳税 人 填报 ， 由 纳税 人 填写 以 下 各 栏 ; 
办 税 人 员 〔( 签 章 ); 孟 害 财务 负责 人 《“【 签 章 ): 张 析 
人 声明 : 此 纳税 申 
报表 是 根据 国家 | 守 代 表 人 ( 签 章 )， 张强 联系 电话 ， 
Ce 如 委托 代理 人 填报 ， 由 代理 人 填写 以 下 各 栏 ; 
代理 人 名 称 : 经 办 人 〔 签 章 ): 联系 电话 : 
是 真实 的 、 可 靠 
的 、 完 整 的 
代理 人 【公章 ): 


























AH 


里 税务 机 关 《〈 签 章 ): 











受理 人 : 受理 日 期 : 年 月 日 受 
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二 、 营 业 税 纳税 申报 业务 


( 一 ) 营业 税 的 概念 


营业 税 是 指 以 在 中 国境 内 提供 应 税 劳 务 、 转 让 无 形 资产 或 销售 不 动产 所 取得 
的 营业 额 为 课 税 对 象 而 征收 的 一 种 流转 税 。 















































( 二 ) 营业 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 
营业 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 如 表 8-11 所 示 。 
表 8-11 营业税 纳 税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 

名 称 具体 内 容 

营业 税 纳税 义务 人 是 指 在 中 国境 内 提供 应 税 劳务 、 转 让 无 形 资产 或 销售 不 动产 的 单 
位 和 个 人 
单位 包括 企业 、 行 政 单位 、 事 业 单位 、 军 事 单位 、 社 会 团体 及 其 他 单位 
个 人 包括 个 体 工商 户 和 其 他 有 经 营 行 为 的 个 人 
单位 以 承包 、 承 租 、 挂 靠 方 式 经 营 的 ， 承 包 人 、 承 租 人 、 挂 靠 人 (以 下 统称 承包 人 ) 
发 生 的 应 税 行为 ,承包 人 以 发 包 人 、 出 租 人 、 被 挂靠 人 (以 下 统称 发 包 人 ) 名 义 对 外 经 
并 由 发 包 人 承担 相关 法 律 责任 的 ， 以 发 包 人 为 纳税 义务 人 ; 否则 以 承包 人 为 纳税 义 
















































































纳税 义务 人 
























































境外 单位 或 个 人 在 境内 发 生 应 税 行为 而 在 境内 未 设 经 营 机 构 的 , 以 代理 人 为 扣 缴 义务 
人 ; 没有 代理 人 的 ， 以 受 让 者 或 购买 者 为 扣 缴 义务 人 

委托 金融 机 构 发 放贷 款 的 ， 以 受托 发 放贷 款 的 金融 机 构 为 扣 缴 义 务 人 
建筑 业 工 程 实行 分 包 、 转 包 的 ， 以 总 承包 人 为 扣 缴 义务 人 
单位 或 个 人 进行 演出 由 他 人 售票 的 ， 以 售票 者 为 扣 缴 义务 人 ; 演出 经 纪 人 为 个 人 的 ， 
以 售票 者 为 扣 缴 义务 人 
个 人 转让 除 土 地 使 用 权 以 外 的 其 他 无 形 资产 ， 以 受 让 者 为 扣 缴 义务 人 
扣 缴 义务 人 应 当 向 其 机 构 所 在 地 或 者 居住 地 的 主管 税务 机 关 申 报 缴纳 其 扣 缴 的 税 球 

















扣 缴 义务 人 








































































































( 三 ) 营业 税 征收 范围 


1. 营业 税 征 收 范围 的 一 般 规定 
营业 税 征收 范围 的 一 般 规定 如 表 8-12 所 示 。 
。192。 
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表 8-12 营业税 征收 范围 的 一 般 规 定 
项 目 具体 内 容 
在 中 华人 民 共 和 国境 内 提供 应 税 劳务 、 转 让 无 形 资产 或 者 销售 不 动产 的 行为 
a 境内 是 指 所 提供 或 接受 应 税 劳务 的 单位 或 个 人 在 境内 、 所 转让 的 无 形 资产 〈 不 含 土地 使 用 权 ) 的 
有 的 [小 当 单 位 或 个 人 在 境内 、 所 转让 或 出 和 十 地 使 用 权 的 十 地 在 境内 、 所 销售 或 出 租 的 不 动 六 在 境内 
i 应 税 劳务 是 指 除 加 工 、 修 理 修配 以 外 的 劳务 ， 包 括 交通 运输 业 、 建 筑 业 、 金 融 保险 业 、 邮 电 通 
信 业 、 文 化 体育 业 、 娱 乐 业 、 服 务 业 提供 的 各 种 劳务 
有 偿 是 指 通过 提供 、 转 让 或 销售 行为 获取 了 货币 、 货 物 或 其 他 经 济 利益 
2. 营业 税 征收 范围 的 特殊 行为 
营业 税 征收 范围 的 特殊 行为 如 表 8-13 所 示 。 
表 8-13 ”营业 税 征收 范围 的 特殊 行为 
页 目 具体 内 容 
a 项 销售 行为 如 果 既 涉及 营业 税 的 应 税 劳务 ， 又 涉及 增值 税 的 销售 货物 ， 则 为 混合 销售 行为 
i 税法 规定 ， 从 事 货物 的 生产 、 批 发 或 者 零售 的 企业 、 企 业 性 单位 和 个 体 工商 户 的 混合 销售 行 
. 生 六 | 为 ” 视 为 销售 货物 ， 应 当 征收 增值 税 ， 不 缴纳 营业 税 
其 他 单位 和 个 人 的 混合 销售 行为 ， 视 为 提供 应 税 劳务 ， 缴 纳 营业 税 
如 果 纳 税 义务 人 既 提 供 营业 税 纳税 劳务 ， 又 销售 货物 或 者 提供 加 工 修理 修配 劳务 ， 并 且 提 供 
| | 营业 税 应 税 劳务 与 销售 货物 、 提 供 加 工 修理 修配 劳务 不 在 同一 项 销售 行为 当中 ， 则 为 兼 营 行为 
网 。 税法 规定 ， 纳 税 义务 人 兼 营 营业 税 应 税 行为 和 销售 货物 或 者 非 营 业 税 应 税 劳务 的 ， 应 当 分 别 
网 多 行 | 屏 算 应 税 行为 的 营业 额 和 销售 货物 或 者 非 党 业 税 应 税 劳务 的 销售 额 ， 其 应 税 行为 营业 额 缴纳 芝 
es 业 税 ， 销 售 货 物 或 者 非 营业 税 应 税 劳务 销售 额 不 缴纳 营业 税 
纳税 义务 人 有 兼 营 行为 但 未 分 别 核算 的 ， 由 主管 税务 机 关 核 定 其 应 税 行为 营业 祝 














( 四 ) 营业 税 税率 


7 一 













































































现行 营业 税 实行 行业 差别 比例 税率 ， 具 体 分 为 三 个 层次 如 表 8-14 所 示 。 
表 8-14 营业 税 税率 
项 具体 行业 
建筑 业 
3% 的 税率 - 
文化 体育 9 
金融 保险 9 
营业 税 税率 服务 业 
5% 的 税率 es 
转让 无 形 资 产 
销售 不 动产 
5% 一 20 儿 的 税率 娱乐 业 
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(五 ) 营业 税 应 纳税 额 的 计算 


营业 税 应 纳税 额 的 计算 有 
































三 种 方法 ， 如 表 8-15 所 示 。 
































































































































































































































































































































表 8-15 ”营业税 应 纳税 额 的 计算 
项 计算 方法 
全 额 | 全 额 计 税 即 以 应 税收 入 全 额 为 计 税 依据 
计 税 | 应 纳税 额 = 营业 额 x 适 用 税率 
二 | 全 额 | _ 全 矣 计 税 妈 以 全 部 收入 减 去 应 税 扣除 项 目 金额 后 的 余额 为 计 税 依 所 
向 向 | 计 税 | 应 纳税 额 -全 部 收入 -应 税 扣除 项 目 ) x 适用 税率 
pe 对 纳税 义务 人 提供 的 营业 额 明显 偏 低 而 又 无 正当 理由 或 视 同 发 生 应 税 行为 而 无 营业 售 
入 1 | 组 成 | 的 ， 应 按 下 列 砚 核定 计 税 依据 ，@ 接 纳税 义务 人 最 近 时 期 发 生 同 美 应 税 行为 的 平均 价格 
二 全 | 计生 | 术 定 ，@ 按 其 他 纳税 义务 人 最 近 时 其 发生 同 闫 应 税 行为 的 平均 价格 核定 ，@ 按 组 成 计 税 价 
价格 | 格 公式 计算 核定 
计 税 | 组 成 计 税 价格 = 营业 成 本 或 工程 成 本 x 1+ 成 本 利润 率 ) = (1 营业税 税率 ) 
应 纳税 额 = 组 成 计 税 价格 x 适用 税率 
( 六 ) 营业 税 纳税 义务 发 生 时 间 的 基本 规定 
营业 税 纳税 义务 发 生 时 间 的 基本 规定 如 表 8-16 所 示 。 
表 8-16 ”营业 税 纳税 义务 发 生 时 间 的 基本 规定 
项 具体 内 容 
营业 税 的 纳税 义务 发 生 时 间 为 纳税 义务 人 提供 应 税 劳务 、 转 让 无 形 资产 或 者 销售 不 动产 
并 收 旋 营业 收入 款项 或 者 取得 索取 营业 收入 款项 凭据 的 当天 
收 旋 营 业 收 入 款项 是 指 纳税 义务 人 应 税 行为 发 生 过 程 中 或 者 完成 后 收取 的 款项 
取得 索取 营业 收入 款项 凭据 的 当天 ， 为 书面 合同 确定 的 付款 日 期 的 当天 ， 未 签订 书面 合 
基本 规定 “| 同 或 者 书面 合同 未 确定 付款 日 期 的 ， 为 应 税 行为 完成 的 当天 
营业 税 扣 缴 义务 人 的 纳税 义务 发 生 时 间 为 纳税 义务 人 营业 税 纳税 义务 发 生 的 当天 
纳税 义务 人 应 当 向 应 税 劳务 发 生地 、 土 地 或 者 不 动产 所 在 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 ; 
而 自 应 当 申 报 纳税 之 月 起 超过 6 个 月 没有 申报 纳税 的 ， 由 其 机 构 所 在 地 或 者 居住 地 的 主管 





























税务 机 关 补 征 税 款 


(七 ) 营业 税 纳 税 期 限 
营业 税 纳税 期 限 如 表 8-17 所 示 。 
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表 8-17 营业 税 纳税 期 限 
项 具体 内 容 
营业 税 的 纳税 期 限 分 别 为 5 日 、10 日 、15 日 、1 个 月 或 1 个 季度 。 具体 纳税 期 限 ， 由 主管 税务 
机 关 根 据 纳税 义务 人 应 纳税 额 的 大 小 分 别 核定 。 纳 税 义 务 人 不 能 按照 固定 期 限 纳税 的 ， 可 以 按 次 
二 纳税 
pe 纳税 义务 人 以 1 个 月 或 者 1 个 季度 为 1 个 纳税 期 的 ， 自 期 满 之 日 起 15 日 内 申报 纳税 
纳税 义务 人 以 5 日 、10 日 或 者 15 日 为 1 个 纳税 期 的 ， 自 期 满 之 日 起 5 日 内 预 缴 税 款 ， 于 次 月 
1 日 起 15 日 内 申报 纳税 并 结 清 上 月 应 纳税 款 
营业 税 扣 缴 发 生 时 间 为 纳税 义务 人 营业 税 纳税 义务 发 生 的 当天 
( 八 ) 营业 税 纳税 地 点 
营业 税 纳税 地 点 如 表 8-18 所 示 。 
表 8-18 ”营业税 纳税 地 点 
项 具体 内 容 
纳税 | 纳税 义务 人 提供 应 税 劳务 应 当 向 其 机 构 所 在 地 或 者 居住 地 的 主管 税务 机 关 申 报 纳税 。 营 业 税 的 
地 点 | 纳税 地 点 原则 上 采取 属地 征收 的 方法 ， 就 是 纳税 义务 人 在 经 营 行为 发 生地 缴纳 应 纳税 款 



































( 九 ) 营业 税 纳税 申报 案例 


1. 建筑 业 营 业 税 纳税 申报 案例 


(1) 企业 信息 
企业 名 称 : 
企业 污 
企业 
计算 机 代码 : 10045210 
开户 银行 及 账号 ， 中 
法 定 代表 人 : 李 国 
财务 主管 :王晓东 














北京 北方 建筑 有 限 公司 
E 册 号 : 101200005375622 








也 二: 北京 中 








东城 





区 广 汇 门 内 大 街 100 号 




















国 工 商 银行 北京 


军 














(2) 企业 业务 


2013 年 12 月 ， 北 京北 方 建筑 有 PB 
中 向 本 单位 职 了 
单身 职工 宿舍 , 将 1 栋 














[销售 3 























东城 支行 ”09553007 


民 公 司 自 建 6 栋 规 格 相 同 的 商品 房 完工 ， 


其 


2 


栋 ， 取 得 销售 收入 共计 1 200 万 元 ， 将 2 栋 作为 本 单位 的 
































万 元 / 栋 ， 成 本 利润 率 为 10%。 


目 赠 给 希望 工程 基金 会 。 








上 述 自 建 商品 房 的 建造 成 本 为 300 
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(3) 计算 应 纳税 额 
北京 北方 建筑 有 限 公司 12 月 份 应 交 的 营业 税 计 算 如 下 : 
1) 商品 房 按 建筑 业 营 业 税 计算 : 
业 税 税额 =300 万 元 x4x (1+10%) > (1-3% ) x3%=40.82 万 元 
2) 商品 房 按 销售 不 动产 营业 税 计算 : 
应 纳 营 业 税 税 额 =1 200 万 元 -3x4x5%=80 万 元 
(4) 填 制 营业 税 纳税 申报 表 
营业 锐 纳税 申报 表 如 图 8-1 所 示 。 


综合 申报 







































































申报 日 期 2013-12-31 金额 单位 ;人民币 元 


















































税种 名 称 税率 / 计 税 基 妆 课 税 数量 计 税 金额 实际 缴 税额 
营业 和 和 建筑 业 3% 408 200.00 
营业 和 销售 不 动产 800 000.00 

1 208 200.00 







































































图 8-1 营业 税 纳税 申报 表 





pi 小 提示 


建筑 业 营业 税 
(1) 建筑 业 营业 税 的 征 税 范围 
建筑 业 营 业 税 的 征 税 范围 包括 建筑 、 安 装 、 修 缮 、 装 饰 和 其 他 工程 作业 等 项 
内 容 。 
(2) 建筑 业 营业 税 的 计 税 依 据 
建筑 业 营 业 税 的 营业 额 为 承包 建筑 、 修 缮 、 安 装 、 装 饰 和 其 他 工程 作业 取得 
的 营业 收入 额 ， 包 括 建 筑 安装 企业 向 建设 单位 收取 的 工程 价款 《〈 即 工程 造价 ) 及 
工程 价款 之 外 收取 的 各 种 费用 。 有 基体 计 税 依据 如 下 : 
1) 从 事 建 筑 劳务 〈 不 含 装饰 劳务 )。 计 税 依据 包括 工程 所 
其 他 物资 和 动力 的 价 球 ， 不 包括 建设 方 提供 设备 的 价款 。 
QD 建筑 安装 企业 向 建设 单位 收取 的 临时 设施 费 、 劳 动 保护 费 和 施工 机 械 迁 移 
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] 原 材料、 设备 及 
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费 


， 不 得 从 营业 额 中 扣除 。 
@ 施工 企业 向 建设 单位 收取 的 材料 差价 球 、 抢 工 费 、 全 优 工程 奖 和 提前 竣工 





























奖 ， 应 并 入 计 税 营业 额 中 征收 营业 税 。 











2) 从 事 建 筑 劳务 的 分 包 业 务 。 计 税 依据 为 总 承包 额 扣 除 分 包 额 ， 不 包括 分 


包 额 。 





这 





3) 从 事 安 装 工程 作业 。 计 税 依据 为 安装 劳务 收入 ， 不 包括 设备 的 价款 。 
4) 从 事 装 饰 劳务 。 计 税 依据 为 装饰 劳务 收入 取得 的 全 部 价 球 和 价 外 费用 





包 


























6 人 工 费 、 管 理 费 和 辅助 材料 费 等 ， 不 包括 客户 自行 采购 的 原料 、 主 料 价款 。 












































(3) 建筑 业 营业 税 的 纳税 义务 发 生 时 间 
1) 纳税 义务 人 提供 建筑 业 或 者 租赁 业 劳 务 , 采取 预收 车 方式 的 ， 其 纳税 义务 





























发 生 时 间 为 收 到 预收 球 当 天 。 


站 











2) 纳税 义务 人 将 不 动产 或 者 土地 使 用 权 无 偿 赠 送 给 其 
建行 为 的 纳税 义务 发 生 时 间 为 不 动产 所 有 权 转 移 的 当天 。 
3) 纳税 义务 人 发 生 自 建行 为 的 , 其 纳税 义务 发 生 时 间 为 销售 自 建 建筑 物 的 纳 
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也 单位 或 者 个 人 的 ,其 


























税 义 务 发 生 时 间 。 





(4) 建筑 业 营业 税 的 纳税 地 点 
纳税 义务 人 提供 建筑 业 应 税 劳务 ， 其 营业 税 纳税 地 点 为 建筑 业 应 税 劳务 的 发 























生地 。 


2. 服务 业 营 业 税 纳税 申报 案例 
(1) 企业 信息 
企业 名 称 : 北京 天 坛 旅游 有 限 公司 

企业 注册 号 : 101200005375666 

企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 120 号 
计算 机 代码 : 10045277 
开户 银行 及 账号 ; 中 国 工 商 银行 北京 市 东城 文 行 ”09553533 

法 定 代 表 人 : 陈 林 

财务 主管 : 赵 波 

(2) 企业 业务 

2013 年 12 月 ， 北 京 天 坛 旅 游 有 限 公司 组 织 团体 旅游 ， 收 取 旅 游 费 共计 15 万 







































































元 ; 其 中 组 团 境内 旅游 收入 5 万 元 ， 替 旅游 者 支付 给 其 他 单位 餐 费 、 住 宿 费 、 交 
通 费 、 门 票 共计 1 万 元 ; 组 团 境外 旅游 收入 10 万 元 ， 付 给 境外 接 团 企业 费用 5 
天 大。 






































(3) 计算 应 纳税 额 
北京 天 坛 旅游 有 限 公司 12 月 份 应 交 的 营业 税 计算 如 下 : 
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应 纳 营 业 税 = ($-1+10-$) 万 元 x$%=0.45 万 元 
(4) 填 制 营业 税 纳 税 申报 表 








> 














营业 税 纳 税 申报 表 如 图 8-2 所 示 。 
综合 申报 


报 日 期 2013-12-31 金额 单位 :人民币 元 

































































税 款 类 型 : 
税种 名 称 尔 税率 / 计 税 基 妆 课 税 数量 计 税 金额 实际 缴 税额 
营业 税 旅游 业 90 000.00 4 500.00 
























































4 500.00 




















图 8-2 营业税 纳税 申报 表 





| 小 提示 
服务 业 营 业 税 
(1) 服务 业 营业 税 的 征 税 范围 
服务 业 营 业 税 的 征 税 范围 包括 代理 业 、 旅 店 业 、 饮 食 业 、 旅 游 业 、 仓 储 业 、 
租赁 业 、 广 告 业 和 其 他 服务 业 。 
(2) 服务 业 营 业 税 的 计 税 依据 
服务 业 的 营业 额 是 纳税 义务 人 提供 服务 业 劳 务 向 对 方 收取 的 全 部 价款 和 价 外 
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1) 代理 业 营 业 额 的 确定 。 代 理 业 营业 额 是 经 营 代 购 代 销 货 物 、 代 办 进出 口 、 
介绍 服务 和 其 他 代理 服务 取得 的 手续 费 、 介 绍 费 、 代 办 费 等 收入 。 
2) 旅游 业 营业 额 的 确定 。 纳 税 义务 人 从 事 旅游 业务 的 ， 以 其 取得 的 全 部 价 丈 
和 价 外 费用 扣除 蕉 旅游 者 文 付 给 其 他 单位 或 者 个 人 的 住宿 费 、 餐 费 、 交 通 费 、 旅 
游 景点 门票 和 支付 给 其 他 接 团 旅游 企业 的 旅游 费 后 的 余额 为 营业 额 。 

3) 其 他 服务 业 营 业 额 的 确定 

QD 对 商业 企业 向 供 货 方 收取 的 与 商品 销售 量 、 销售 额 无 必然 联系 ， 且 商业 企 
业 向 供 货 方 提供 一 定 劳 务 的 收入 ， 如 进 场 费 、 广 告 费 、 促 销 费 、 上 架 费 、 展 示 
费 、 管 理 费 等 ， 按 营业 税 的 适用 税目 税率 (5%) 征收 营业 税 。 
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劳务 公司 接受 用 工 单位 的 委托 ,为 其 安排 劳动 力 , 几 用 工 单位 将 其 应 支付 

给 劳动 力 的 工资 和 为 劳动 力 上 交 的 社会 保险 (包括 养老 保险 、 医 疗 保 险 、 失 业 保 

仿 、 工 伤 保险 等 ) 以 及 住房 公积金 统一 交 给 劳务 公司 代为 发 放 或 办 理 的 ， 以 劳务 

公司 从 用 工 单位 收取 的 全 部 价款 减 去 代 转 付 给 劳动 力 的 工资 和 为 劳动 力 办 理 社会 
保险 及 住房 公积金 后 的 余额 为 营业 额 。 

@) 从 事物 业 管理 的 单位 ， 以 与 物业 管理 有 关 的 全 部 收入 减 去 代 业 主 支 付 的 


水 、 电 、 燃 气 以 及 代 承 租 者 支付 的 水 、 电 、 燃 气 、 房 屋 租金 的 价款 后 的 余额 为 营 














































































































































































































由 勘察 设计 分 包 或 转 包 : 以 取得 的 勘察 设计 总 包 收 入 减 去 支付 给 其 他 勘察 设 
计 单 位 或 个 人 的 勘察 设计 费 后 的 余额 为 营业 额 。 

(3) 服务 业 营业 税 的 申报 与 缴纳 

1) 纳税 义务 人 提供 租赁 业 劳 务 , 采取 预收 款 方式 的 ， 其 纳税 义务 发 生 的 时 间 
为 收 到 预收 球 的 当天 。 

2) 单位 和 个 人 出 租 物品 、 设备 等 动产 的 营业 税 纳税 地 点 为 出 租 单 位 机 构 所 在 
地 或 个 人 居住 地 。 

3) 境内 单位 提供 设计 、 工 程 监理 、 调 试 和 咨询 等 应 税 劳 务 的 ， 纳 税 地 点 为 单 
位 机 构 所 在 地 。 境内 单位 通过 网 络 为 其 他 单位 和 个 人 提供 培训 、 信息 和 远程 调试 、 
检测 等 服务 的 ， 纳 税 地 点 为 单位 机 构 所 在 地 。 

3. 娱乐 业 营业 税 纳税 申报 案例 

(1) 企业 信息 

企业 名 称 : 北京 博 纳 有 限 公司 

企业 注册 号 : 101200005375666 

企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 130 号 

计算 机 代码 : 10045299 

开户 银行 及 账号 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ”09553632 
法 定 代 表 人 : 李 博 

财务 主管 : 史 东 

(2) 企业 业务 

2013 年 12 月 , 北京 博 纳 有 限 公司 歌厅 12 月 取得 以 下 收入 : 门票 收入 4 万 元 ， 
包 场 收入 2 万 元 ， 点 歌 费 收入 2 万 元 ， 烟 酒 饮料 费 15 万 元 。 

(3) 计算 应 纳税 额 

北京 博 纳 有 限 公司 12 月 份 应 交 的 营业 税 计算 如 下 : 

营业 额 =4 万 元 +2 万 元 +2 万 元 +15 万 元 =23 万 元 
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应 纳 营业 税 =23 万 元 x20%=4.6 万 元 
(4) 填 制 营业 税 纳税 申报 表 
营业 税 纳 税 申报 表 如 图 8-3 所 示 。 


综合 申报 














ll 























报 日 期 2013-12-31 金额 单位 : 




































































税种 名 称 | 你 税率 / 计 税 基数 课 税 数量 计 税 金额 

















实际 缴 税额 





营业 税 娱乐 业 20% 230 000.00 


46 000.00 
































图 8-3 营业 税 纳税 申报 表 








这 > 小 提示 


娱乐 业 营业 税 
(1) 娱乐 业 营业 税 的 征 税 范围 

















娱乐 业 是 指 为 娱乐 活动 提供 场所 和 服务 的 业务 。 娱 乐 场所 为 顾客 提供 的 饮食 





及 其 他 服务 也 按照 娱乐 业 征 税 。 






































46 000.00 











娱乐 业 营 业 税 的 征 税 范围 ， 包 括 歌 厅 、 链 厅 、 卡 拉 OK 歌舞 厅 、 音 乐 茶座 、 

















境外 单位 或 个 人 














台 ( 桌 ) 球 厅 、 高 尔 夫 球 场 、 保 龄 球 馆 、 游 艺 厅 、 网 吧 。 对 中 国 

FE 境外 向 境内 单位 或 个 人 提供 的 娱乐 业 劳 务 ， 不 征收 营业 税 。 
(2) 娱乐 业 营业 税 的 计 税 依据 
娱乐 业 的 营业 额 为 经 营 娱乐 业 向 顾客 收取 的 各 项 费 

费 、 点 歌 费 、 烟 酒 和 饮料 收费 及 经 营 娱乐 业 的 其 他 各 项 收费 。 


三 、 城 市 维护 建设 税 纳 税 申报 业务 


( 一 ) 城市 维护 建设 税 的 概念 与 征 税 范围 
城市 维护 建设 税 的 概念 与 征 税 范围 如 表 8-19 所 示 。 
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表 8-19 城市 维护 建设 税 的 概念 与 征 税 范围 


































































































































































































































































































































































































































































































































































































项 目 具体 内 容 
定义 | 对 从 事 工商 经 营 ， 缴 纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 的 单位 和 个 人 征收 的 一 种 税 
征 税 | 包括 城市 、 县 城 、 建 制 镇 ， 以 及 税法 规定 征收 “三 税 ” 的 其 他 地 区 
范围 | 城市、 县城、 建制 镇 的 范围 应 以 行政 区 划 为 标准 ， 不 能 随意 扩大 或 缩小 各 自行 政 区 域 的 管辖 范围 
凡是 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 的 单位 和 个 人 ， 都 是 城市 维护 建设 税 的 纳税 义务 人 
纳税 包括 国有 企业 、 集 体 企 业 、 私 营 企业 、 股 份 制 企业 、 其 他 企业 和 行政 单位 、 事 业 单位 、 军 事 单 
义务 人 | 位 、 社 会 团体 及 其 他 单位 
个 体 经 营 者 及 他 人 
( 二 ) 城市 维护 建设 税 纳税 义务 人 
城市 维护 建设 税 纳税 义务 人 如 表 8-20 所 示 。 
表 8-20 城市 维护 建设 税 纳税 义务 人 
项 具体 内 容 
城市 维护 建设 税 的 纳税 义务 人 是 在 征 税 范围 内 从 事 工商 经 营 ， 并 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 
的 单位 和 个 人 
不 论 国 有 企业 、 集 体 企业 、 私 营 企 业 、 股 份 制 企业 、 其 他 企业 和 行政 单位 、 事 业 单 位 、 军 事 单 
城市 维 | 位 、 社 会 团体 及 其 他 单位 ， 只 要 缴纳 了 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 中 的 任何 一 种 税 ， 都 必须 同时 缴 
护 建设 | 纳 城 市 维护 建设 税 
税 纳税 | 个 体 商 贩 及 个 人 在 集 市 上 出 售 商品 ， 对 其 征收 临时 经 营 的 增值 税 ， 是 否 同 时 按 其 实 缴 税额 征收 
义务 人 | 城市 维护 建设 税 ， 由 各 省 、 自 治 区 、 直 辖 市 人 民政 府 根据 实际 情况 确定 
受托 方 代 收 、 代 扣 “ 三 税 ”的 ; 以 扣 缴 义务 人 所 在 地 税率 计算 代 收 、 代 扣 城 市 维护 建设 税 
流动 经 营 等 无 固定 纳税 地 点 的 ; 按 纳税 义务 人 缴纳 “三 税 ” 所 在 地 的 规定 税率 就 地 缴纳 城市 维 
护 建 设 税 
( 三 ) 城市 维护 建设 税 税率 
城市 维护 建设 税 实行 地 区 差别 比例 税率 ， 税 率 具 体 适 用 范围 如 表 8-21 所 示 。 
表 8-21 城市 维护 建设 税 税率 
征 税 范围 税率 
纳税 义务 人 所 在 地 为 市 区 7% 
纳税 义务 人 所 在 地 为 县 城 、 建 制 镇 5% 
纳税 义务 人 不 在 市 区 、 县 城 、 建 制 镇 1% 
中 国 铁路 总 公司 适用 税率 5% 
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四 ) 城市 维护 建设 税 应 纳税 额 的 计算 

















城市 维护 建设 税 应 纳税 额 的 计算 如 表 8-22 所 示 。 














表 8-22 城市 维护 建设 税 应 纳税 额 的 计算 































































































































































































现 有 旧 具体 内 容 
城市 维护 建设 税 以 纳税 义务 人 实际 缴纳 的 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 〈 简 称 “三 税 ”) 税额 为 计 
税 依据 ， 不 包括 加 收 的 滞纳金 和 罚款 
纳税 义务 人 在 被 查 补 “三 税 ” 和 被 处 以 罚款 时 ， 应 同时 对 其 偷 漏 的 城市 维护 建设 税 进行 补 税 
计 税 | 和 罚款 
依据 | 城市 维护 建设 税 以 “三 税 ”税额 为 计 税 依据 ， 如 果 要 减免 “三 税 ”也 要 同时 相应 减免 城市 维护 
建设 税 。 对 于 因 减 免税 而 需要 进行 “三 税 ” 退 库 的 ， 城 市 维护 建设 税 也 可 同时 退 库 
海关 对 进口 产品 代 征 增值 税 、 消 费 税 的 ， 不 征收 城市 维护 建设 税 ， 对 出 口 产 品 退 还 增值 税 、 消 
费 税 的 ， 不 退还 已 缴纳 的 城市 维护 建设 税 
具体 | 城市 维护 建设 税 纳税 义务 人 的 应 纳税 额 大 小 由 纳税 义务 人 实际 缴纳 的 “三 税 ” 税 额 决定 
公式 | 应 纳税 额 =( 实 纳 增值 税 税 额 + 实 纳 消费 税 税 额 + 实 纳 营 业 税 税额 ，x 适 用 税率 


(五 








) 城市 维护 建设 税 的 纳税 期 限 与 纳税 地 点 




















城市 维护 建设 税 的 纳税 期 限 与 纳税 地 点 如 表 8-23 所 示 。 


表 8-23 城市 维护 建设 税 的 纳税 期 限 与 纳税 地 点 



















































































项 目 具体 内 容 

城市 维护 建设 税 的 纳税 期 限 和 营业 税 的 纳税 期 限 是 一 样 的 ， 纳 税 期 限 为 1 3 日 、5 10 
纳税 | 日 、15 日 或 者 1 个 
期 限 | 纳税 义务 人 的 纳税 期 限 由 主管 税务 机 关 根 据 实际 情况 具体 核定 。 不 能 按 固 定期 限 计 算 纳 税 的 ， 

















可 以 按 次 计算 纳税 








纳税 
地 点 

















义务 人 ， 其 城市 维护 建设 税 的 纳税 地 点 在 代 扣 代 收 地 





代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 “三 税 ”的 单位 和 个 人 ， 同 时 也 是 城市 维护 建设 税 的 代 扣 代 缴 、 代 收 代 缴 







































































缴纳 








跨 省 开采 的 油田 ， 下 属 生 产 单位 与 核算 单位 不 在 一 个 省 内 的 ， 其 生产 的 原 
值 税 ， 其 应 纳税 球 由 核算 单位 按照 各 油井 的 产量 单位 和 规定 税率 ， 计 算 汇 拨 





















































询 
缴纳 的 城市 维护 建设 税 ， 应 由 核算 单位 计算 ， 随 同 增值 税 一 并 汇 拨 
增值 税 时 ， 一 并 缴纳 












































所 在 地 ， 由 油井 在 缴纳 












































道 局 输 油 部 分 的 收入 ， 由 取得 收入 的 各 管道 局 在 其 所 在 地 缴纳 营 


对 管 
护 建设 税 ， 亦 由 取得 收入 的 各 管理 局 在 所 在 地 缴纳 


te 




















了 











业 税 ， 











其 应 缴纳 的 城市 维 

















对 流动 经 营 等 无 固定 纳税 地 点 的 单位 和 个 人 ， 应 随同 “三 税 ” 在 经 营 
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( 六 ) 城市 维护 建设 税 纳税 申报 案例 


1. 企业 信息 

企业 名 称 : 北京 泰 北 有 限 公司 

企业 注册 号 : 101200005375879 

企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 140 号 
计算 机 代码 : 10045556 
开户 银行 及 账号 :中国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ”09553225 















































2. 企业 业务 
2013 年 12 月 ， 北 京 泰 北 有 限 公 司 实际 缴纳 增值 税 2.2 万 元 、 营 业 税 1.32 万 
元 、 消 费 税 2.15 万 元 。 在 税务 检查 过 程 中 ， 税 务 机 关 发 现 ， 该 企业 所 属 宾馆 上 月 
隐瞒 饮食 服务 收入 3 万 元 ， 本 月 被 查 补 相关 税金 。 
3. 计算 应 纳税 额 
北京 泰 北 有 限 公 司 12 月 份 应 交 的 城市 维护 建设 税 计算 如 下 : 
12 月 份 应 纳 城市 维护 建设 税 税额 =(2.2+1.32+2.15) 万 元 x7%+3 万 元 x5%x7%= 
0.3969 万 元 +0.010 5 万 元 = 0.407 4 万 元 
4. 填 制 城市 维护 建设 税 纳税 申报 表 
城市 维护 建设 税 纳税 申报 表 如 图 8-4 所 示 。 
综合 申报 
报 日 期 2013-12-31 金额 单位 人民币 元 
% 务 计算 机 代码 y | 1 














































































































































































税 款 类 型 : 正常 
税种 名 称 尔 | 税率 / 计 税 基 光 课 税 数量 计 税 金额 实际 缴 税额 
维护 建设 税 7% 58 200.00 4 074.00 







































































4 074.00 

















图 8-4 城市 维护 建设 税 纳税 申报 表 
四 、 教 育 费 附加 纳税 申报 业务 


( 一 ) 教育 费 附加 概述 
教育 费 附加 概述 如 表 8-24 所 示 。 
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表 8-24 教育 费 附 加 概述 

























































































































































































项 上 具体 内 容 

和 教育 费 附加 是 对 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 的 单位 和 个 人 ， 就 其 实际 缴纳 的 税额 为 
计算 依据 征收 的 一 种 附加 费 

证 怖 旨 教育 费 附 加 的 征收 范围 同 增值 税 、 营业 税 、 消费 税 的 征收 范围 相同 , 即 只 要 有 增值 税 、 
营业 税 和 消费 税 发 生 ， 就 要 同时 计 征 教育 费 附 加 

计 税 依据 教育 费 附 加 对 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 的 单位 和 个 人 征收 ， 以 其 实际 缴纳 的 增值 
税 、 消 费 税 和 营业 税 为 计 征 依据 ， 分 别 与 增值 税 、 消 费 税 和 营业 税 同时 缴纳 

计 征 比率 现行 教育 费 附 加 的 征收 比率 为 3% 

计算 公式 应 纳 教育 费 附 加 = 实 纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 之 和 x 征收 比率 

海关 对 进口 的 产品 征收 的 增值 税 、 消 费 税 ， 不 征收 教育 费 附 加 





















































减免 规定 对 由 于 减免 增值 税 、 消 费 税 和 营业 税 而 发 生 退 税 的 , 可 同时 退还 已 征收 的 教育 费 附 加 。 
但 对 出 口 产品 退还 增值 税 、 消 费 税 的 ， 不 退还 已 征收 的 教育 费 附加 










































































( 二 ) 教育 费 附加 纳税 申报 案例 


1. 企业 信息 
企业 名 称 : 北京 泰 北 有 限 公 司 
企业 注册 号 : 101200005375879 
企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 140 号 
计算 机 代码 : 10045556 
开户 银行 及 账号 :中国 工 商 银行 北京 市 东城 支行 ”09553225 
法 定 代 表 人 : 江 丽 
财务 主管 : 杜娟 
2. 企业 业务 
2013 年 12 月 ， 北 京 泰 北 有 限 公 司 实际 缴纳 增值 税 2.2 万 元 、 营 业 税 1.32 万 
元 、 消 费 税 2.15 万 元 。 在 税务 检查 过 程 中 ， 税 务 机 关 发 现 ， 该 企业 所 属 宾馆 上 月 
隐瞒 饮食 服务 收入 3 万 元 ， 本 月 被 查 补 相关 税金 。 
3. 计算 应 纳税 额 
北京 泰 北 有 限 公司 12 月 份 应 交 的 教育 费 附加 计算 如 下 : 
12 月 份 应 纳 教育 费 附 加 = (2.2+1.32+2.15) 万 元 x3%+3 万 元 x5%x3%=0.174 6 
万 元 
4. 填 制 教育 费 附 加 纳税 申报 表 
教育 费 附 加 纳税 申报 表 如 图 8-5 所 示 。 
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报 日 期 2013-12-31 






































税 款 类 型 : 正常 
税种 名 称 
































计 税 金额 


实际 缴 税 售 





教育 费 附加 














58 200.00 


] 746.00 

















图 8-5 教育 

















沉 附 加 纳税 申报 表 








五 、 企 业 所 得 税 纳税 申报 业务 
( 一 ) 企业 所 得 税 的 概念 


企业 所 得 税 是 对 中 国境 内 的 企业 和 其 他 取得 收入 的 组 织 的 4 








他 所 得 征收 的 所 得 


. 


涡 。 








( 二 ) 企业 所 得 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 


企业 所 得 税 纳 税 义 务 人 与 扣 缴 义 务 人 如 表 8-25 所 示 。 
表 8-25 ”企业 所 得 税 纳税 义务 人 与 扣 缴 义务 人 











1 746.00 


EFE 产 经 营 所 得 和 其 



























































名 称 具体 内 容 

et 在 中 华人 民 共和 国境 内 的 企业 和 其 他 取得 收入 的 组 织 

放大 除 个 人 独资 企业 、 合 伙 企 业 不 适用 《企业 所 得 税法 》 外 ， 凡 在 中 国境 内 ， 企 业 和 其 他 取得 收入 
的 组 织 〈 以 下 称 企业 ) 为 企业 所 得 税 的 纳税 义务 人 ， 依 照 《 企 业 所 得 税法 》 规 定 缴纳 企业 所 得 税 





























对 非 居民 企业 在 中 国境 


扣 缴 | 机 构 、 场 所 没有 实际 联系 














的 ， 


未 设立 机 构 、 
应 缴纳 的 所 得 税 ， 实 行 源泉 扣 缴 ， 以 支付 人 为 扣 缴 义 务 人 





场所 的 ， 或 者 虽 设 立 机 构 、 场 所 但 取得 的 所 得 与 其 所 设 


















































义务 人 | 对 非 居 E 














缴 义 务 人 


居民 到 境内 取得 工程 作业 和 劳务 所 得 应 缴纳 的 所 得 税 , 税务 机 关 可 以 指定 工程 价 
款 或 者 劳务 费 的 支付 人 为 扣 

















居民 | 居民 企业 是 指 依法 在 中 





























国境 内 成 立 ， 或 者 依照 外 国 〈 地 区 ) 法 律 成 立 但 实际 管理 机 构 在 中 国境 















































非 居民 | 非 居民 企业 是 指 依照 外 国 











为 、 场 所 的 ， 或 者 在 中 国 











ye 


也 区 ) 法 得 








汶 


内 未 设立 机 构 、 场 所 ， 但 有 来 源 于 



































成 立 且 实际 管理 机 构 不 在 中 国 

















境内 ， 





和 
U 
加 











境内 所 得 的 企 





但 在 中 国境 内 设立 
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( 三 ) 企业 所 得 税 征收 范围 


企业 所 得 税 征 收 范围 如 表 8-26 所 示 。 

























































































To 具体 内 容 

pe 居民 企业 应 就 来 源 于 中 国境 内 、 境 外 的 所 得 作为 征 税 对 象 

什 税 范 上 包括 销售 货物 所 得 、 提 供 劳 务 所 得 、 转 让 财产 所 得 、 股 息 红 利 等 权益 性 投资 所 得 、 利 息 所 
得 、 租 金 所 得 、 特 许 权 使 用 费 所 得 、 接 受 捐赠 所 得 和 其 他 所 得 



































非 居民 企业 在 中 国境 内 设立 机 构 、 场 所 的 ， 应 当 
非 居民 企业 | 内 的 所 得 ， 以 及 发 生 在 中 国境 外 但 与 其 所 设 机 构 、 场 所 有 实际 联系 的 所 得 ， 缴 纳 企业 所 








就 其 所 设 机 构 、 场 所 取得 的 来 源 于 











司 境 


得 税 



























































征 税 范围 | 非 居民 企业 在 中 国 












































未 设立 机 构 、 场 所 的 ,或 者 虽 设 立 机 构 、 场 所 ,但 取得 的 所 得 与 其 








% 
所 设 机 构 、 场 所 没有 实际 联系 的 ， 应 当 就 其 来 源 于 中 国境 内 的 所 得 缴纳 企业 所 得 税 












































所 得 来 源 地 



































销售 货物 所 得 ， 按 照 交 易 活动 发 生地 确定 

提供 劳务 所 得 ， 按 照 劳务 发 生地 确定 

转让 财产 所 得 : 也 不 动产 转让 所 得 按照 不 动产 所 在 地 确定 ; 驯 动 产 转让 所 得 按照 转让 动产 
的 企业 或 者 机 构 、 场 所 所 在 地 确定 ; 四 权益 性 投资 资产 转让 所 得 按照 被 投资 企业 所 在 地 确定 
及 上 县、 红利 等 权益 性 投资 所 得 ， 按 照 分 配 所 得 的 企业 所 在 地 确定 

利息 所 得 、 租 金 所 得 、 特 许 权 使 用 费 所 得 ， 按 照 负担 、 支 付 所 得 的 企业 或 者 机 构 、 场 所 所 
在 地 确定 ， 或 者 按照 负担 、 支 付 所 得 的 个 人 的 住所 地 确定 












































E 管 部 门 确定 


其 他 所 得 ， 由 国务 院 财政 、 税 务 半 入 


( 四 ) 企业 所 得 税 税率 





企业 所 得 税 税率 如 表 8-27 所 示 。 
7 人 lfYM 率 
























































































































































和 适用 范围 
二 居民 企业 
在 中 国境 内 设 有 机 构 、 场 所 且 所 得 与 机 构 、 场 所 有 关联 的 非 居 民企 业 
20% 在 中 国境 内 未 设立 机 构 、 场 所 ， 但 有 来 源 于 中 国境 内 所 得 的 非 居民 企业 
(实际 10%) | 有 虽 设立 机 构 、 场 所 但 取得 的 所 得 与 其 所 设 机 构 、 场 所 没有 实际 联系 的 非 居 民企 业 
20% 小 型 微利 企 
15% 高 新 技术 企 \ 


( 五 ) 企业 所 得 税 应 纳税 额 的 计算 





应 纳税 人 额 = 应 纳税 所 得 额 x 适 月 
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应 纳税 所 得 额 的 计算 一 般 有 以 下 两 种 方法 : 
1) 直接 计算 法 : 
应 纳税 所 得 额 = 收入 总 额 - 不 征 税 收入 -免税 收入 -各 项 扣除 -弥补 亏损 

2) 间接 计算 法 : 

应 纳税 所 得 额 = 会 计 利 润 总 额 + 纳 税 调整 项 目 金 额 

调整 项 目 包括 : 企业 的 税 费 差异 的 部 分 ，@ 企 业 按 税法 规定 准予 扣除 的 税 
收 金 额 。 





















































( 六 ) 企业 所 得 税 纳税 期 限 


企业 所 得 税 纳税 期 限 如 表 8-28 所 示 。 
表 8-28 ”企业 所 得 税 纳税 期 限 
名 称 项 目 内 容 
































企业 所 得 税 按 年 计 征 ， 分 月 或 者 分 季 预 缴 ， 年 终 汇 算 清 缴 ， 多 退 少 补 。 企 业 所 得 税 的 纳税 年 度 自 
公历 1 月 1 日 起 至 12 月 31 日 上 
















































































企业 在 一 个 纳税 年 度 的 中 间 开 业 ， 或 者 由 于 合并 、 关 闭 等 原因 终止 经 营 活 动 ， 使 该 纳税 年 度 的 实 
纳税 | 际 经 营 期 不 足 12 个 月 的 , 应 当 以 其 实际 经 营 期 为 一 个 纳税 年 度 。 企 业 清 算 时 ,应 当 以 清算 期 间作 为 
期 限 | 一 个 纳税 年 度 
自 年 度 终了 之 日 起 5 个 月 内 ， 向 税务 机 关 报 送 年 度 企 业 所 得 税 纳税 申报 表 ， 并 汇 算 清 缴 ， 结 清 应 
缴 应 退税 款 。 企 业 在 年 度 中 间 终 止 经 营 活动 的 ， 应 当 自 实际 经 营 终 止 之 日 起 60 日 内 ,向 税务 机 关 办 
理 当 期 企业 所 得 税 汇 算 清 缴 
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( 七 ) 企业 所 得 税 纳税 地 点 


企业 所 得 税 纳税 地 点 如 表 8-29 所 示 。 
表 8-29 ”企业 所 得 税 纳税 地 点 
名 称 项 目 内 容 





























除 税收 法 律 、 行 政法 规 另 有 规定 外 , 居民 企业 以 企业 登记 注册 地 为 纳税 地 点 ; 但 登记 注册 地 在 境外 的 ， 
以 实际 管理 机 构 所 在 地 为 纳税 地 点 。 企 业 注册 登记 地 是 指 企业 依照 国家 有 关 规 定 登 记 注册 的 住所 地 
居民 企业 在 中 国境 内 设立 不 具有 法 人 资格 的 营业 机 构 的 ， 应 当 汇 总 计算 并 缴纳 企业 所 得 税 。 企 业 
汇总 计算 并 缴纳 企业 所 得 税 时 ， 应 当 统 一 核算 应 纳税 所 得 额 ， 有 具体 办 法 由 国务 院 财政 、 税 务 主管 部 
纳税 | 门 另 行 制定 
地 点 | 非 居 民企 业 在 中 国境 内 设立 机 构 、 场 所 的 ， 应当 就 其 所 设 机 构 、 场 所 取得 的 来 源 于 中 国境 内 的 所 得 
以 及 发 生 在 中 国境 外 但 与 其 所 设 机 构 、 场 所 有 实际 联系 的 所 得 ， 以 机 构 、 场 所 所 在 地 为 纳税 地 点 
非 居民 企业 在 中 国境 内 设立 两 个 或 者 两 个 以 上 机 构 、 场 所 的 ， 经 税务 机 关 审 核 批 准 ， 可 以 选择 
其 主要 机 构 、 场 所 汇总 缴纳 企业 所 得 税 
除 国务 院 男 有 规定 外 ， 企 业 之 间 不 得 合并 缴纳 企业 所 得 税 
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( 八 ) 企业 所 得 税 纳税 申报 案例 
1. 企业 状况 
企业 名 称 : 北京 中 兴 有 限 公司 
企业 注册 号 : 101200005375811 
企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 150 号 
计算 机 代码 : 10045521 
开户 银行 及 账号 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ”09553200 
法 定 代 表 人 : 和 尹 丽 
财务 主管 ， 胡 江 
2. 企业 业务 
2013 年 1 一 3 月 销售 产品 收入 15 万 元 ， 其 他 业务 收入 3 万 元 ， 产品 销售 成 本 
7.5 万 元 ， 其 他 业务 支出 2 万 元 。 
3. 计算 应 纳税 额 
2013 年 1 一 3 月 营业 收入 =15 万 元 +3 万 元 =18 万 元 
2013 年 1~3 月 营业 成 本 =7.5 万 元 +2 万 元 =9.5 万 元 
2013 年 1 一 3 月 利润 总 额 =18 万 元 -9.5 万 元 =8.5 万 元 
2013 年 1~3 月 应 纳 所 得 税 =8.5 万 元 x20%=1.7 万 元 
4. 填 制 企业 所 得 税 纳税 申报 表 
企业 所 得 税 纳税 申报 表 如 表 8-30 所 示 。 


表 8-30 ”中华 人民 共和 国企 业 所 得 税 月 〈 季 ) 度 预 缴纳 税 申报 表 〈A 类 ) 


税 款 所 属 期 间 : 2013 年 1 月 至 2013 年 3 月 31 日 
纳税 人 识别 号 : 342422193052654321 
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纳税 人 名 称 : 北京 中 兴 有 限 公 司 金额 单位 ， 人 民 币 元 ( 列 至 角 分 ) 

行 次 项 本 期 金额 | 累计 金额 
1 一 、 据 实 预 缴 

2 营业 收入 180 000.00 

3 营业 成 本 95 000.00 

4 利润 总 额 85 000.00 

5 税率 〈20% ) 

6 永 纳 所 得 税额 (4 行 x5 行 ) 17 000.00 

2 减免 所 得 税额 0.00 

8 实际 已 缴 所 得 税额 0.00 

9 应 补 〈《 退 ) 的 所 得 税额 〈6 行 -7 行 -8 行 ) 17 000.00 














* 208。 






























































































































































































































































































































































第 八 章 ”小 微 企 业 涉 税 业 务 演示 
( 续 ) 

行 次 项 本 期 金额 | 累计 金额 

10 二 、 按 照 上 一 纳税 年 度 应 纳税 所 得 额 的 平均 额 预 缴 

11 上 一 纳税 年 度 应 纳税 所 得 额 二 

12 本 月 〈 季 ) 应 纳税 所 得 额 (11 行 =12 或 11 行 :4) 85 000 

13 税率 (20%) 一 一 

14 本 月 〈 季 ) 应 纳 所 得 税额 〈12 行 x13 行 ) 17 000 

15 三 、 按 照 税务 机 关 确 定 的 其 他 方法 预 缴 

16 本 月 〈 季 ) 确定 预 缴 的 所 得 税额 

17 总 分 机 构 纳税 人 

18 总 机 构 应 分 摊 的 所 得 税额 (9 行 或 14 行 或 16 行 x20%) 

19 | 总 机 构 | 中央 财政 集中 分 配 的 所 得 税额 (9 行 或 14 行 或 16 行 x20%) 

20 分 支 机 构 分 摊 的 所 得 税额 (9 行 或 14 行 或 16 行 x50%) 

21 分 支 分 配 比 例 

22 机 构 分 配 的 所 得 税额 (20 行 x21 行 ) 

谨 声 明 : 此 纳税 申报 表 是 根据 《中 华人 民 共 和 国企 业 所 得 税法 入 《中 华人 民 共 和 国企 业 所 得 税法 实施 
条 例 》 和 国家 有 关税 收 规 定 填报 的 ， 是 真实 的 、 可 靠 的、 完整 的 。 

法 定 代 表 人 “签字 ): 和 尹 丽 2013 年 4 月 1 日 
纳税 人 公章 : 代理 申报 中 介 机 构 公章 : 主管 税务 机 关 受 理 专 用 章 : 
会 计 主 管 : 经 办 人 : 受理 人 ; 
填 表 日 期 : 经 办 人 执业 证 件 号 码 : 受理 日 期 ; 年 ”月 
代理 申报 日 期 : 年 月 


















































六 、 个 人 所 得 税 纳税 申报 业务 


( 一 ) 个 人 所 得 税 的 概念 

个 人 所 得 税 是 以 个 人 《自然 人 ) 取得 的 各 项 应 税 所 得 为 生 
种 税 。 

( 三 ) 个 人 所 得 税 纳税 义务 人 


个 人 所 得 税 的 纳税 义务 人 ， 包 括 中 国 公民 、 个 体 ] 
伙 企 业 投 资 者 、 在 中 国有 所 得 的 外 籍 人 员 (包括 无 国 
合 湾 同胞 。 上 述 纳 税 义务 人 依据 住所 和 居住 时 间 两 个 标准 
) 别 承担 不 同 的 纳税 义务 ， 如 表 8-31 所 示 。 


澳门 、 


非 居 民 ， 分 
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FE 税 对 象 所 征收 的 一 


籍 人 员 ， 下 同 ) 和 中 国 香港 、 














[商户 、 个 人 独资 企业 、 合 









































区 分 为 居民 和 
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表 8-31 个 人 所 得 税 纳税 义务 人 
项 目 具体 内 容 
“| 届 民 纳税 义务 人 负 有 无 限 纳税 义务 ， 即 来 源 于 中 国境 内 和 境外 的 所 有 所 得 ， 都 应 依照 税法 规 
| 个 人 1 
各 | 居民 纳税 义务 人 是 指 在 中 国境 内 有 信 所 ， 或 者 无 作 所 而 在 坟 内 居住 注 1 年 的 个 人 
本 居住 满 1 年 是 指 一 个 纳税 年 度 〈 即 公历 1 月 1 日 起 至 12 月 31 日 止 ) 内 ， 在 中 国境 内 居住 满 
365 天 ， 在 纳税 年 度 内 临时 离 坟 的 ， 不 扣 减 天 数 






































非 居 民 纳税 义务 人 是 指 不 符合 居民 纳税 义务 人 判定 标准 的 纳税 义务 人 。 非 居民 纳税 义务 人 负 
税 有 有 限 纳税 义务 ， 即 仅 就 其 来 源 于 中 国境 内 的 所 得 ， 依 照 税法 规定 缴纳 个 人 所 得 税 
































































































































































































































义 非 居民 纳税 义务 人 是 在 中 国境 内 无 住所 又 不 居住 或 者 无 住所 而 在 境内 居住 不 满 1 年 的 个 人 
务 加 非 居 民 纳 税 义务 人 即 习惯 性 居住 地 不 在 中 国境 内 ， 而 且 不 在 中 国 居住 ， 或 者 在 一 个 纳税 年 度 
人 税 义 | 办， 在 中 国境 内 居住 不 满 1 年 的 个 人 
We 在 中 国境 内 无 住所 的 个 人 ,需要 计算 确定 其 在 中 国境 内 居住 的 天 数 ， 以 便 依 照 税法 规定 判定 
其 在 华 负 有 何 种 纳税 义务 时 ， 均 以 该 个 人 实际 在 华 喜 留 天 数 计算 
非 居民 纳税 义务 人 ， 实 际 上 只 能 是 在 一 个 纳税 年 度 中 ， 没 有 在 中 国境 内 居住 ， 或 者 在 中 国境 















































内 居住 不 满 1 年 的 外 籍 人 员 、 华 侨 或 香港 、 澳 门 、 台 湾 同胞 
个 人 独资 企业 和 合伙 企业 投资 者 也 为 个 人 所 得 税 的 纳税 义务 人 














( 三 ) 个 人 所 得 税 征 税 范围 


个 人 所 得 税 征 税 范围 如 表 8-32 所 示 。 

表 8-32 个 人 所 得 税 征 税 范围 
项 上 具体 内 容 
工资 、 薪 人 金 所 得 
个 体 工商 户 的 生产 、 经 营 所 得 
对 企 事业 单位 的 承包 经 营 、 承 租 经 营 所 得 
劳务 报酬 所 得 
稿酬 所 得 
特许 权 使 用 费 所 得 
利息 、 股 息 、 红 利 所 得 
财产 租赁 所 得 
财产 转让 所 得 
偶然 所 得 
经 国务 院 财政 部 门 确定 征 税 的 其 他 所 得 


















































个 人 所 得 税 
征 税 范围 
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( 四 ) 工资 、 薪 金 所 得 适用 的 税率 


















































工资 、 薪 金 所 得 适用 七 级 超额 累进 税率 ， 税 率 为 3% 一 45%， 如 表 8-33 所 示 。 
表 8-33 工资、 薪金 所 得 适用 的 税率 
级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 (9%) 速算 扣除 数 /元 

1 不 超过 1 500 元 的 3 0 

2 超过 1 500 元 至 4 500 元 的 部 分 10 105 

3 超过 4 500 元 至 9 000 元 的 部 分 20 555 

4 超过 9 000 元 至 35 000 元 的 部 分 25 1 005 

5 超过 35 000 元 至 55 000 元 的 部 分 30 2 755 

6 超过 55 000 元 至 80 000 元 的 部 分 35 5 505 

7 超过 80 000 元 的 部 分 45 13 505 

















( 五 ) 个 人 所 得 税 应 纳税 额 的 计算 


个 人 所 得 税 应 纳税 额 = 应 纳税 所 得 额 x 适 用 税率 -速算 扣除 数 
或 = 〈 每 月 收入 额 -3 500 元 或 4 800 元 ) x 适 用 税率 -速算 扣除 数 


(六 ) 个 人 所 得 税 申报 时 间 


个 人 所 得 税 在 缴纳 时 要 分 不 同情 况 处 理 , 个 人 所 得 税 申报 时 间 如 表 8-34 所 示 。 
表 8-34 个 人 所 得 税 申报 时 间 








































































































! 报 方式 报 时 间 





























扣 缴 义务 人 每 月 扣 缴 的 税 款 ， 应 当 在 次 月 15 日 内 缴 入 国库 ， 并 向 主管 税务 机 关 报 送 《 扣 















































































































































































































































本 缴 个 人 所 得 税 报告 表 》、 代 扣 代 收 税 款 凭证 和 包括 每 一 名 纳税 义务 人 人 姓名、 单位、 职务 、 收 
入 、 税 款 等 内 容 的 支付 个 人 收入 明细 表 以 及 税务 机 关 要 求 报 送 的 其 他 有 关 资料 
年 所 得 12 万 元 以 上 的 纳税 义务 人 ， 在 纳税 年 度 终了 后 3 个 月 内 向 主管 税务 机 关 办 理 纳税 申报 
采 揭 业 、 远 洋 运输 业 、 远 洋 捕捞 业 等 特定 行业 纳税 义务 人 ， 其 工资 、 薪 爹 所 得 应 纳 的 税 款 ， 
可 按 年 计算 ， 分 月 预 缴 ， 自 年 度 终了 之 日 起 30 日 内 ， 合 计 全 年 工资 、 薪 爹 所 得 ， 再 按 12 个 
各 生出 报 | 上 约 计 算 实际 应 纳 的 税 款 ， 多 退 少 补 
方式 | 账 遇 健全 的 个 体 工商 户 ， 其 生产 经 党 所 得 应 纳 的 税 款 实行 按 年 计算 、 分 月 预 实 ， 纳 税 义 务 
人 在 次 月 7 日 申报 预 交 ， 年 度 终了 后 3 个 月 汇 算 清 缴 ， 多 退 少 补 






























































纳税 义务 人 年 终 一 次 性 取得 承包 、 租 赁 经 营 所 得 的 ， 自 取得 收入 之 日 起 30 日 内 申报 纳税 ; 
一 个 年 度 内 分 次 取得 , 应 在 取得 每 次 所 得 后 7 日 内 预 交 税 款 , 年 度 终了 后 3 个 月 内 汇 算 清 缴 ， 
多 退 少 补 
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1 报 方式 申报 时间 























个 人 从 中 国境 外 取得 所 得 的 ， 其 来 源 于 境外 的 应 纳税 所 得 ， 若 在 境外 以 纳税 年 度 计算 缴 
纳 个 人 所 得 税 的 ， 应 在 所 得 来 源 国 的 纳税 年 度 终 了 、 结 清 税 款 后 的 30 日 内 ， 向 中 国 主管 税 
机 关 申 报 纳 税 


























































































































自行 申报 
2 若 在 取得 境外 所 得 时 结 清 税 款 的 ， 或 者 在 境外 按 所 得 来 源 国 税法 规定 免 于 缴纳 个 人 所 得 
| 税 的 ， 应 当 在 次 年 1 月 1 日 起 30 日 内 ， 向 中 国 主管 税务 机 关 申 报 纳税 






















































































纳税 义务 人 可 以 由 本 人 或 委托 他 人 或 采用 邮寄 方式 在 规定 的 申报 期 限 内 申 
申报 纳税 的 ， 以 寄 出 地 的 邮戳 日 期 为 实际 申报 日 期 











Xu 


纳税 。 邮 寄 






















































































(七 ) 个 人 所 得 税 纳税 申报 案例 


1. 企业 状况 

企业 名 称 : 北京 中 兴 有 限 公司 

企业 注册 号 : 101200005375811 

企业 地 址 : 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 150 号 

计算 机 代码 : 10045521 

开户 银行 及 账号 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 ”09553200 
法 定 代表 人 : 必 丽 

财务 主管 : 胡 江 
2. 企业 业务 
北京 中 兴 有 限 公司 12 月 份 工资 表 〈 明 细 ) 如 表 8-35 所 示 。 


表 8-35 北京 中 兴 有 限 公司 12 月 份 工 资 表 〈 明 细 ) 








































































































































































































单位 : 元 
基本 工资 应 扣 工 资 本 
和 TT 、 应 发 | 代 扣 | 个 人 所 | ， ，、| 签 
部 门 | 姓名 | 标准 | 岗位 | 津贴 | 奖金 _ ee | 实 发 合计 | 
病假 | 事假 | 工资 | 款项 | 得 税 
资 资 
刘 雄 | 900 | 700 600 200 0 0 | 2400 106 0 2 294 
李 明 | 1000 | 800 700 500 0 0 | 3000 244 0 2 756 
丽 |1100| 1200 | 800 | 1000 10 0 | 4100 343 7.71 | 3749.29 
胡 江 |1200 | 1300 | 9%00 | 1100 | 0 0 | 4500 535 13.95 | 3 951.05 
合计 4200 | 4000 | 3000 | 2800 | 0 0 |14000 21.66 | 12 750.34 
审核 ， 胡 江 制 表 : 刘 雄 





3. 计算 应 纳税 额 
2013 年 12 月 公司 代 扣 代 缴 个 人 所 得 税 计算 如 下 : 
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2013 年 12 月 尹 丽 应 纳 个 人 所 得 税 = (4 100-343-3 500) 元 x3%=7.71 元 
2013 年 12 月 胡 江 应 纳 个 人 所 得 税 = (4 500-535-3 500) 元 x3%=13.95 元 
4. 填 制 扣 缴 个 人 所 得 税 报告 表 


扣 缴 个 人 所 得 税 报告 表 如 表 8-36 所 示 。 
表 8-36 ” 扣 缴 个 人 所 得 税 报告 表 
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限 公 司 邮政 编码 201100 
有 效 联系 电话 135222000 有 效 联系 地 址 北京 市 东城 区 广 渠 门 内 大 街 150 号 


计算 机 代码 10045521 扣 缴 义务 人 名 称 北京 中 兴 有 






































扣 缴 义务 人 声名 : 我 声明 ， 此 扣 缴 报告 表 是 根据 国家 税收 法 律 、 法 规 的 规定 填报 的 。 我 确信 它 是 真实 的 、 















































































































































































































































可 靠 的 、 完 整 的 。 
声明 人 : 尹 丽 
会 计 主管 签字 : 胡 江 ”负责 人 签字 : 尹 丽 ， 填 表 日 期 : 2014 年 1 月 5 所 得 期 间 2013 年 12 单位 : 元 
纳税 | 身份 | 身份 | 国家 a 免税 | 允许 | 费用 | 准予 扣 应 纳 | 
序 al 所 得 | 收入 ”| 税率 | 应 扣 | 已 扣 | 所 属 | 备 
,| 人 姓 | 证照 证 照 | 与 地 | 职业 编码 | ”| ”| 收入 | 扣除 的 | 扣除 除 的 捐 税 所 Ee 
号 项 目 额 | | | | | KK%) | 税额 | 税额 | 部 门 | 注 
名 | 类 型 | 号 码 | 区 额 | 税 费 | 标准 | 赠 额 | 得 额 
1 | 刘 雄 中 国 | 工薪 所 得 |0101P 294| 0.00 | 0.00 8 500| 0.00 10.00 0.00 | 0.00 | 本 单位 
2 | 李 明 中 国 | 工薪 所 得 |0101P 756| 0.00 | 0.00 8 500| 0.00 1 0.00 0.00 | 0.00 | 本 单位 
3 丽 中 国 | 工薪 所 得 |01018 757| 0.00 | 0.00 8 500| 0.00 1 257 | 3% |7.71 17.71 | 本 单位 
4 | 胡 江 中 国 | 工薪 所 得 |01018 965| 0.00 | 0.00 8 500| 0.00 | 465 | 3% |13.95|13.95| 本 单位 
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于 作者 简介 

王 月 芳 会 计 师 

工作 单位 : 石家庄 通 灵 广 告 公 
司 ， 河 北 富贵 马 汽车 销售 公司 ， 石 家 
庄市 站 前 街 酒 店 ， 北 京 恒 角 石材 公 
司 。 

编写 图 书 : 《会 计 可 以 这 样 学 》 
《做 账 可 以 这 样 学 》《 出 纳 可 以 这 样 
学 》《 建 账 、 制 账 一 本 通 ( 图 解 
版 ) 》。 


为 中 华 崛 起 传播 智慧 | 罗 务 macom 
地 址 :北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 | 机 王宫 二 Mme nppnok eee 
邮政 编码 : 


http://weibo.com/cmp1952 
100037 | 封面 无 防伪 标 均 为 盗版 


既 有 小 微 企 业 相 关 知 识 精 解 
又 有 经 济 业务 会 计 处 理 实例 演示 


创业 之 初 不 可 不 知 的 财务 知识 
通俗 易 懂 女 一 学 就 会 


创业 之 初 没有 账 或 者 算 不 清 账 ， 看 不 懂 账 ， 本 系列 书 会 全 部 
告诉 你 。 

刚 毕 业 的 大 学 生 ,也 许 没 做 过 财务 工作 ， 请 阅读 本 系列 图 书 ， 
你 将 迅速 进入 工作 角色 。 
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